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CAPITULO I - DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 Este Regulamento tem por objetivo definir os critérios e as condi¢cdes a serem observados pelo INSTITUTO DE
GESTAO E CIDADANIA — IGC (CNPJ n2 24.127.105/0001-74) e FILIAIS, com 0 objetivo de estabelecer as normas e
procedimentos adotados pelo INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC (IGC), para o recrutamento, sele¢do
e contratacdo de pessoal, tendo por finalidade:

I. Disciplinar as relacdes de trabalho, proporcionando uma visdo ampla e atualizada do IGC, suas
normas disciplinares, regras de comportamento, deveres e direitos que devem ser observados por
todos os colaboradores e eventuais prestadores de servicos;

Il. Reforgar a miss3o, visdo e valores do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, bem como alinhar o
perfil dos colaboradores as vagas disponiveis.

Art. 22 O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC utiliza as seguintes modalidades de contratac3o:

l. Pela Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT;

Il. Por Cooperativas de Trabalho;

lll. Por Pessoa Juridica para prestacao de servicos médicos, conforme entendimento do STF - ATA N2
93/2022. DJE n2 106, divulgado em 31/05/2022, bem como, para contratacdo dos cargos de Direcdo
das Unidades administradas pelo IGC; e

IV. Por Recibo de Pagamento Autbnomo, para contrata¢des ocasionais, quando os prestadores de
servico ndo possuirem CNPJ (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica).

CAPITULO Il - DO PROCESSO DE CONTRATACAO

Art. 32 Este Regulamento se aplica a todas as contratacdes de pessoas realizadas pelo INSTITUTO DE GESTAO
E CIDADANIA — IGC, incluindo contratagdo via CLT, e contratacdo de servicos de pessoas juridicas e/ou
Cooperativas de Trabalho e contratacdo por Recibo de Pagamento Autbnomo, conforme procedimentos
internos.

Art. 42 Os procedimentos especificados por esse Regulamento serdo regidos pelos principios da: legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, boa-fé, isonomia, eficiéncia e probidade.

Art. 52 O recrutamento sera feito de forma interna e/ou externa, mediante Edital divulgado em veiculos de
comunicacdo, impressos e/ou digitais que possam atingir o publico-alvo, garantindo-se igualdade de
condicOes de participacao.
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Art. 62 As exigéncias previstas no recrutamento e sele¢do ndo se aplicam a contratagdo de cargos especiais
entendidos como tais aqueles que requeiram notéria especializagao ou de confianga.

Art. 72 A criacdo de novo cargo devera ser feita com base em avaliacdo e necessidade do gestor solicitante,
formalmente aprovada pela Presidéncia do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC.

Art. 82 A drea de Gestdao de Pessoas deverd encaminhar para apreciacao da Presidéncia solicitagdo para
abertura de processo de recrutamento e sele¢ao de pessoas.

Art. 92 O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, cumprird as cotas estabelecidas conforme Lei n2 8.213,
de 24 de julho de 1991 e Decreto n? 5.296, de 2 de dezembro de 2004, para a contratacao de reabilitados
ou pessoas com deficiéncia (PCD), desde que sejam aprovados nos critérios de sele¢ao do Edital.

Art. 102 O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, cumprird as cotas estabelecidas conforme Lei n2?
12.990, de 09 de junho de 2014 até que outra Lei posterior venha a modifica-la, para a contratacdo de
afrodescendentes, desde que sejam aprovados nos critérios de selecdo do Edital.

Art. 112 A contratagdo de estagidrios sera realizada de acordo com a Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008.
Art. 122 A contratagdo de jovem aprendiz serd realizada de acordo com a Lei 11.180/2005 e DL 5.598/2005.

Art. 132 E permitida a participacio no processo seletivo de ex-colaborador, desde que n3o tenha sido
desligado por justa causa.

Art. 142 Aos servidores publicos de cargo efetivo que forem cedidos ao INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA
—IGC, obedecerao as regras disciplinadas no Contrato de Gestdo e na Lei n? 9.637, de 15 de maio de 1998.

Art. 152 As situacdes ndo previstas neste Regulamento serdo submetidas pela Area de Gest3o de Pessoas
para deliberacdo do Presidente do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC ou em procedimentos internos.

Art. 162 O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC adota a Politica de Combate ao Assédio no Ambiente
de Trabalho visando estabelecer diretrizes claras e eficazes para prevenir e combater o assédio no ambiente
de trabalho, garantindo um ambiente de trabalho seguro, respeitoso e inclusivo para todos os funcionarios.
O assédio é uma forma de violéncia psicoldgica que pode causar danos significativos a saude e ao bem-estar
dos funcionarios, comprometendo a produtividade e a motivacao.

CAPITULO IIl - DO CONTRATO DE TRABALHO
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Art. 172 O contrato de trabalho é um acordo que trata das relagdes de emprego entre o empregador e o
empregado para aqueles contratados em regime celetista, desta forma, firma-se o vinculo empregaticio, que
determina os servigos que serdo prestados ao INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC.

Art. 182 O Contrato poderd ser por prazo indeterminado ou determinado.

Art. 192 As cldusulas do contrato seguem a Constituicao, a CLT e as condi¢Oes definida(s) em acordo(s)
coletivo(s) de trabalho, firmado(s) entre o INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC e seus colaboradores.

CAPITULO IV — DA CONTRATAGAO NA MODALIDADE CLT

Art. 202 A aplicacdo deste capitulo especifico aplica-se somente a todos os colaboradores contratados
através de vinculo empregaticio com o INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC, regido pela Consolidacdo
das Leis do Trabalho — CLT e para contratos de estagio, existindo dois tipos de configuracdo de contrato:

I.  Contrato por prazo indeterminado: O contrato por prazo indeterminado é um acordo formal entre
a empresa e o funciondrio, que define a relacdo de emprego sem estipular um prazo final para o
contrato, regido pelo artigo 443 da CLT.

Il.  Contrato por Prazo determinado: O contrato por prazo determinado obedece aos seguintes critérios:
a) Em servigos cuja natureza ou transitoriedade justifiquem a predeterminacdo do prazo;
b) Contratacdo de profissionais de nivel técnico superior (tecnélogo) ou de nivel médio com
qualificacdo especial;
c) Para execucdo de trabalhos técnicos especificos por prazo determinado e possuir o prazo
maximo de 2 (dois) anos, podendo, dentro deste periodo, ser prorrogado uma Unica vez.

lll.  Contrato de Estagio: é valido por um periodo determinado, que nao pode exceder dois anos, exceto
para pessoas com deficiéncia, que podem ter um prazo indeterminado, conforme a Lei do Estagio
11.788/2008 e o INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC.

IV. Contrato de Experiéncia: € uma modalidade de contratagdo por prazo determinado, com duragdo
maxima de 90 dias, que tem como objetivo avaliar se o funciondrio recém-contratado possui as
habilidades e aptidGes necessarias para exercer a fun¢do para a qual foi admitido, este contrato é
regido pelo artigo 443 da CLT.
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CAPITULO V - DA CONTRATAGAO VIA CLT ATRAVES DE EDITAL

Art. 212 O comunicado do recrutamento serd realizado por meio de publicacdo no sitio eletronico do
INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC (www.igcbrasil.org.br), contendo todas as informag&es
necessarias para realiza¢dao da sele¢do e contratagao.

Art. 222 Nos casos do processo de recrutamento e selecdo ser realizado por terceiro, todos os atos serdao
publicados simultaneamente no sitio eletrénico do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC e da empresa
terceira contratada.

CAPITULO VI — DA CONTRATAGAO DE COOPERATIVAS DE TRABALHO

Art. 232 Poderd ocorrer a contratacao de profissionais para atuarem nas Unidades Administradas pelo
INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, conforme previsto na Lei n2 12.690/2012 que disp&e sobre a
organizacao e o funcionamento das Cooperativas de Trabalho.

CAPITULO VII - DA CONTRATAGAO DE PESSOA JURIDICA

Art. 242 Poderd ocorrer contratacdo de profissionais como pessoa juridica, cabendo a drea de Gestdo de
Pessoas exigir no minimo as seguintes documentacbes dos prestadores de servicos no processo de
habilitacdo para contratacdo:

I.  Comprovante de Inscricdao e de Situagao Cadastral — CNPJ;

Il.  Consulta de Quadro de Sdécios e Administradores;

lll.  Documentos Pessoais dos Sécios (RG, CPF, CNH, CTPS) e Comprovante de Endereco;

IV.  Provade inscrigdo no cadastro de contribuintes municipal (INSCRICAO MUNICIPAL);

V.  Prova de regularidade para com a Fazenda Federal (CND FEDERAL);

VI.  Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual (CND ESTADUAL);

VII.  Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do interessado, na forma
da lei (CND MUNICIPAL SEDE EMPRESA);

VIIl.  Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico, no
cumprimento dos encargos instituidos por lei (CND FGTS);

IX. Prova de regularidade relativa aos Débitos Trabalhistas (CND Trabalhista);

X. Declaracdo de que ndo possui em seu quadro de pessoal empregados com menos de 18 (dezoito)
anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e de 16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho,
salvo na condicdo de aprendiz;

Xl.  Conta Banco pessoa juridica prestadora do servico;
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XIl.  Registro profissional: O prestador de servicos deve apresentar seu registro profissional valido,
emitido pelo conselho regional de medicina;

Xlll.  Comprovante de Regularidade: O prestador de servigos deve apresentar um comprovante de
regularidade junto ao Conselho Regional de Medicina e as demais conselhos de classe aos quais esteja
vinculado;

XIV. Certiddo de Faléncia e Concordata; (Nas situacdes em que a empresa tenha mais de um ano de
abertura)

XV. Atestado de Capacidade Técnica ou documento equivalente;

XVI.  Balango ou Relatério Patrimonial.

CAPITULO VIIl — DA CONTRATAGAO VIA RECIBO DE PROFISSIONAL AUTONOMO(RPA)

Art. 252 Podera ocorrer a contratacdo via RPA para contrata¢do de servigos pontuais e ocasionais de pessoas
fisicas, em casos excepcionais e justificados.

CAPITULO IX — DA CONTRATAGCAO DE JOVEM APRENDIZ

Art. 262 A Area de Gest3o de Pessoas deve identificar as posicdes em que é possivel a inclusdo de jovens
aprendizes (com base na Lei 11.180/2005 e DL 5.598/2005), ndo sendo permitida a contratacdo de jovens
aprendizes menores de 18 anos para trabalhar em hordrio noturno (apds as 19h), e domingos, em horarios
que interfiram na atividade escolar e em areas consideradas insalubres ou com manipula¢dao de valores
financeiros.

CAPITULO X — DA CONTRATAGAO DE SERVIDORES TEMPORARIOS

Art. 272 E permitida a contratagdo de servidores temporarios em casos de necessidades temporarias, como
a substituicdo de colaboradores afastados por mais de 15 dias devido a motivos como licengca médica, licenca
maternidade, férias, entre outros, ou para atender a uma demanda excepcional de trabalho.

Paragrafo Primeiro. A contratacdo de trabalhadores temporarios podera ser feita diretamente pelo IGC e
por meio de uma consultoria parceira da Instituicdo, ou empresa contratada, observando as condig¢des legais
aplicaveis a cada situacao, conforme previsto na Lei n? 6.019.

Paragrafo Segundo. Fica dispensado o Edital para preenchimento das vagas temporarias ou emergenciais.
Paragrafo Terceiro. Em caso de contratagao de profissionais sem autorizagao prévia, seja PJ ou CLT, a

responsabilidade e o prejuizo causado a Instituicdo, recaira sobre quem realizou a contratacdo indevida,
devendo o INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC ser ressarcido do prejuizo causado, ou seja, o Gestor
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que realizar uma contratagdo ird ressarcir o INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, por descumprir
intencionalmente as regras deste Regulamento.

CAPITULO XI — DA RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

Art. 282 O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, no exercicio de sua competéncia, poderd decidir pelo
desligamento do colaborador, com ou sem justa causa, em consonancia com a legislacdao vigente conforme
diretrizes institucionais.

CAPITULO XIl - DA REMUNERACAO

Art. 292 A remuneracao se refere a quantia total paga ao colaborador, composta pelo saldrio base,
gratificacOes e outras vantagens permanentes ou transitdrias.

Art. 302 O pagamento é realizado mensalmente, através de depdsito bancario na conta do colaborador, até
o 52 dia util do més subsequente.

Art. 312 Para os Contratos com os Prestadores de servicos e com as Cooperativas de trabalho, prevalece a
data estabelecida contratualmente.

CAPITULO XIll - DO REGISTRO E CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 322 A fim de cumprir a Portarian? 671/2021 do Ministério do Trabalho e Previdéncia Social, é obrigatério
o registro de frequéncia de todos os colaboradores contratados na modalidade CLT.

CAPITULO XIV - DOS DIREITOS DOS COLABORADORES CLT

Art. 332 Os direitos dos colaboradores serdo assegurados de acordo com a Consolidacdo das Leis do Trabalho
- CLT, bem como com as Convencgdes Coletivas de Trabalho e Acordos Coletivos referentes a categoria
correspondente.

CAPITULO XV — REMANEJAMENTO POR NECESSIDADE DO SERVICO

Art. 342 Pode ocorrer o remanejamento por necessidade do servigo, quando houver necessidade de
transferéncia de um colaborador de uma Unidade para outra, devendo ocorrer de acordo com o contrato de
trabalho e as disposi¢cdes da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).
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Art. 352 O servidor efetivo do municipio que o INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC possua contrato
de gestao este deve ser cedido pelo municipio, e todas as regras de remanejamento devem constar no termo
de cessdo, nao cabendo ao IGC o remanejamento para outra unidade de saude que ndo seja do proprio
municipio.

CAPITULO XVI - PROMOGCOES

Art. 362 As promogdes correspondem a movimentagdo de ascensdao do colaborador, vertical ou
horizontalmente de acordo com a Politica de Cargos, Carreiras e Salario da Instituicdo ou conforme Contrato
de Gestdo da Unidade de Saude gerida pelo INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC.

CAPITULO XVII - DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

Art. 372 A trilha de carreira dos colaboradores do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC estara
especificada no Plano de Cargos, Carreiras e Salario da Instituicao.

CAPITULO XVIII - DA SEGURANGA E MEDICINA DO TRABALHO

Art. 382 O Servico de Engenharia e Seguranca e Medicina do Trabalho (SESMT) do INSTITUTO DE GESTAO E
CIDADANIA — IGC tem como meta principal promover a salde e proteger a integridade do trabalhador no
seu local de trabalho.

Art. 392 O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC adota as Normas Regulamentadoras (NR’s) que
estabelece as diretrizes bdsicas para a implementacdo de medidas de protecdo a seguranca e a saude dos
trabalhadores.

CAPITULO XIX — DEVERES E IMPEDIMENTOS NO AMBIENTE DE TRABALHO

Art. 402 S3o0 deveres no ambiente de trabalho:

I.  Cumprir fielmente o contrato de trabalho, sendo zeloso, atento e competente no desempenho de
suas funcgoes;
Il.  Executar suas atribuicdes com diligéncia e lealdade a organizacao;
1. E obrigatério utilizar uniforme e cracha funcional, sendo este Gltimo intransferivel;
IV. Obedecer as ordens e instrucdes dos superiores hierarquicos, desde que estas ndo contrariem a
moral, a ética e a legislagdo vigente;
V. Comunicar antecipadamente a impossibilidade de comparecer ao trabalho;
VI.  Agir com prudéncia, discernimento e bom senso;
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VII.  Zelar pela conservagdo das instalagdes e equipamentos da Instituicdao, assim como pela ordem e
limpeza no ambiente de trabalho;
VIII. Manter-se informado das normas, comunicados internos e outras instru¢des normativas;
IX. Ter conduta compativel com o perfil do cargo na vida profissional e privada;
X. Atender aos clientes internos e externos de forma prestativa, fornecendo as informacdes solicitadas,
exceto aquelas protegidas por sigilo;
Xl.  Indenizar a Instituicdo por eventuais prejuizos causados, sem autorizacdo prévia, desde que
comprovada a responsabilidade;
Xll.  Cumprir com as obriga¢des junto ao SESMT na realizagdo dos exames periddicos e nas normas de
seguranca do trabalho;
Xll.  Guardar o sigilo de informacdes restritas a Instituicdo;
XIV. Manter atualizadas as informag¢bes pessoais solicitadas pelo Setor de Recursos Humanos e
Departamento Pessoal;
XV. Devolver os EPIS pertencentes a Instituicdo quando solicitado, seja para substituicdio ou no
desligamento;
XVI.  Registrar sua frequéncia conforme determinacao legal, exceto para cargos de confianca;
XVIl. A responsabilidade administrativa ndo exime o colaborador da responsabilidade civil ou criminal
cabivel.
XVIIl.  Asindeniza¢Ges e reposi¢cdes por prejuizo causado serdo descontadas dos saldrios, conforme a CLT e
ou contrato de trabalho.

Art. 412 S3o Impedimentos no ambiente de trabalho:

I.  Descumprir intencionalmente o Cédigo de Etica da Institui¢3o;
Il.  Ausentar-se do servico durante o expediente sem autorizacdo do gestor imediato ou permanecer nas
dependéncias da Instituicdo sem autorizacdo prévia;
lll.  N3o comparecer ao servico sem justificativa;
IV.  Falsificar o registro de frequéncia de outro colaborador ou contribuir para fraudes no seu registro ou
apuragao;
V. Na&o é permitido que os colaboradores que optarem pelo vale-transporte usem o estacionamento
interno da Instituicao;
VI. Retirar qualquer documento, informacdo ou objeto da organizacdo sem a prévia anuéncia da
autoridade competente;
VII. Delegar a atribuicdo de sua responsabilidade ou de seu subordinado a pessoa estranha a Instituicao,
exceto nos casos previstos em lei;
VIIl.  Abusar de sua autoridade ou funcédo;
IX.  Desviar recursos materiais da Instituicdo para atividades particulares;

X.  Praticar atos em beneficio préprio estranhos a atividade da Instituicdo;
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Xl.
Xil.
XHl.
XIV.
XV.

Vestir-se inadequadamente para o ambiente de trabalho;

Trabalhar em horério diferente do escalado no INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA - IGC;
Aproveitar-se de sua condi¢cdo funcional para obter beneficios pessoais;

Receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer tipo em funcdo de suas atribuicdes;
O ndo cumprimento dessas regras sujeita o colaborador a medidas disciplinares previstas no
Regulamento e na legislagao em vigor.

CAPITULO XX — DAS SANGOES DISCIPLINARES

Art. 422 A n3o observancia deste Regulamento e das normas internas, assim como atos considerados
indisciplinares de acordo com a CLT, estdo sujeitos a sangdes disciplinares. O artigo 482 da CLT lista atos
indisciplinares de maior gravidade, que podem levar a rescisdao contratual por justa causa.

CAPITULO XXI — DA PROTEGAO ADEQUADA DE INFORMAGOES CONFIDENCIAIS

Art. 432 O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC em cumprimento a Lei n2 13.709/2018 - Lei Geral de
Protecdo de Dados (LGPD), que estabelece as regras para o tratamento de dados pessoais e confidenciais

por empresas e instituicdes, estabelece que os candidatos que participarem do processo de contrata¢ao do
IGC devem:

Respeitar a confidencialidade das informacgdes a que tiverem acesso durante o processo seletivo;
Nao compartilhar informacdes confidenciais com terceiros, exceto com autorizacao expressa do
INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC;

Utilizar as informacgdes confidenciais apenas para fins relacionados a sele¢dao para a vaga pretendida;
Devolver ou destruir as informacgGes confidenciais que tenham sido recebidas durante o processo
seletivo, caso ndo sejam contratados.

Art. 442 O INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA —IGC tem as seguintes responsabilidades:

Garantir que as informacbes confidenciais de candidatos e colaboradores sejam protegidas
adequadamente durante todo o processo de selecao;

Definir as pessoas autorizadas a terem acesso as informagdes confidenciais dos candidatos e
colaboradores;

Estabelecer politicas e procedimentos claros para a protecdo de informacdes confidenciais dos
candidatos e colaboradores;

IV. Promover treinamentos e capacitacées para os colaboradores, visando conscientiza-los sobre a
importancia da protecdo de informacdes confidenciais da empresa;
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I. Monitorar e revisar regularmente as politicas e procedimentos relacionados a protecdo de
informacgdes confidenciais.

CAPITULO XXII — DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 452 As diretrizes estabelecidas neste Regulamento de Contratagao de Pessoal tém como base a missdo,
visdo, propdsitos e valores do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC e tém como objetivo orientar e
esclarecer as praticas que devem ser seguidas por todos os colaboradores.

Art. 462 Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento serdo decididos pelo
Presidente do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, devidamente justificados.

Art. 472 O cumprimento das normas, politicas e praticas é responsabilidade de todos os colaboradores da
Instituicdo, sendo essencial para garantir um ambiente saudavel e a continuidade de nossas atividades.

Art. 482 Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 492 Este Regulamento devera ser publicado pelos entes publicos que mantiverem contrato de gestao
com o INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA — IGC, em até 90 dias depois da assinatura do contrato.

Art. 5092 Este Regulamento tera vigéncia imediata apds aprovacao de 2/3 dos membros do Conselho de
Administra¢do e sua publicagdo no site do INSTITUTO DE GESTAO E CIDADANIA.
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