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1. OBJETIVO

O presente documento tem como objetivo estabelecer as diretrizes para gestdo de pessoas servindo de
orientagdo para todos os colaboradores e para as é&reas de Pessoas e Cultura Organizacional e
Departamento Pessoal atuantes nos projetos sob gestdo do IDG - Instituto de Desenvolvimento e Gestao.

2. ABRANGENCIA

O documento € aplicavel a todos os colaboradores do IDG - Instituto de Desenvolvimento e Gestao.
3. INTERFACES

: = . i
Convencéo Coletiva Rio de Janeiro
nvenga ivaS3o P
Cédigo de Etica e Conduta do IDG
Plano de Cargos e Saldrios
Diretriz Normativa - Concessdo de Dav Off de Aniversario

4. DEFINICOES

° IDG: Instituto de Desenvolvimento e Gestdo;

° Cargo: E a posicdo ocupada na estrutura hierdrquica, que contemplam atribuicdes, atividades e
graus de responsabilidades, dentro do fluxo organizacional;

° Consentimento: Manifestacao livre, informada e inequivoca pela qual o titular concorda com o
tratamento de seus dados pessoais para uma finalidade determinada;

° Convengdo Coletiva: E um ato juridico pactuado entre sindicatos de empregadores e de
empregados para o estabelecimento de regras nas relagdes de trabalho em todo o ambito das respectivas
categorias;

° Faixa - Tabela Salarial: E a régua de salario praticada dentro de uma mesma posicado da Tabela
Salarial. Sendo esta divididas em 5 (cinco) steps;

° Feedbacks: consiste na pratica de avaliagao periédica dos colaboradores;

° Posicio - Tabela Salarial: E o nome do cargo. Cada cargo/posicdo deve ter um Descritivo de Cargo
Associado;

° Lei n° 7.418/85: Lei que regulamenta o vale-transporte CLT, estabelece que o beneficio deve ser
concedido, antecipadamente, pelo empregador ao trabalhador. Portanto, ndo se trata de uma reposigao
salarial — € uma antecipagao para a cobertura de despesas com deslocamento entre casa e trabalho, por
meio de transporte coletivo publico;

° Lei n°10.097/2000: Lei que determina que toda empresa de grande ou médio porte deve ter de 5%
(cinco por cento) a 15% (quinze por cento) de aprendizes entre seus funcionarios;
° Lei n°11.788/2008: Lei que estabelece que o estigio € ato educativo escolar supervisionado,

desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparagao para o trabalho produtivo de educandos que
estejam frequentando o ensino regular em instituicdes de educagao superior, de educagao profissional, de
ensino médio, da educacao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional
da educagao de jovens e adultos;

° Lei n° 13.467 de 13 de julho de 2017: Também conhecida como Reforma Trabalhista, altera a
Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943, e as Leis
n ° 6.019, de 3 de janeiro de 1974, 8.036, de 11 de maio de 1990, e 8.212, de 24 de julho de 199], a fim de
adequar a legislagdo as novas relagdes de trabalho;
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° Decreto-Lei N° 5.452 de 1° de Maio de 1943: Aprova a Consolida¢ao das Leis do Trabalho;

° Lei N° 8.069 de 13 de julho de 1990: Dispde sobre o Estatuto da Crianga e do Adolescente e da
outras providéncias;

° Lei n.°13.709 de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Prote¢io de Dados Pessoais (LGPD): Lei que
dispde sobre o tratamento de Dados Pessoais, inclusive nos meios digitais;

° Lei Federal n.° 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informacdo (LAI): Lei que dispde sobre os
procedimentos a serem observados, com o fim de garantir o acesso a informacdes;

° Dado Pessoal: Toda informagao relacionada a pessoa fisica, identificada ou identificavel, como
nome, e-mail, CPF, salario, dentre outras;

° Decreto n.° 7.724 de 16 de maio de 2012: Regulamenta a LAI,

° Decreto n.° 58.052 de 16 de maio de 2012;: Regulamenta a LAl no @ambito do Estado de Sao Paulo;
° Lei n.° 6.048 de 02 de margo de 2016: Disciplina o dever de transparéncia no ambito do Municipio
do Rio de Janeiro;

° Movimentagdo Horizontal: Movimentagdo que acarreta reajuste salarial dentro da mesma faixa

que seu atual cargo se insere, de acordo com as defini¢des da tabela citada neste documento. Ndo ha
mudanga de cargo ou posigdo em uma movimentagao horizontal,

° Movimentagdo Vertical: Movimentagdo que acarreta reajuste salarial, mudanga de
cargos/posi¢des definidos na tabela salarial citada neste documento;

° Nomenclatura de Cargo: E o0 nome do cargo, como por exemplo, Analista de Recursos Humanos;

° Pacote de Remuneragio: E o conjunto de beneficios e salario oferecidos ao colaborador;

° Paradigma Salarial: Na esfera trabalhista, € o colaborador que serve de equiparagdo para outro

colaborador na mesma fungdo, ou seja, o comparativo, no aspecto salarial, capacidade técnica e
produtividade no desempenho das atividades, entre um colaborador e outro em relagdo a determinado
cargo;

° Processo de Onboarding: Também conhecido como socializagdo organizacional, é o jargao de
gestdo criado pela primeira vez na década de 1970, que se refere ao mecanismo pelo qual novos
funcionarios adquirem o conhecimento, as habilidades e os comportamentos necessarios para se
tornarem membros eficazes da organizagao;

° Quadro Funcional: Também conhecido como headcount, o quadro funcional é a estrutura
quantitativa de cargos e saldrios estabelecidos em uma organizagao;

° Step - Tabela Salarial: Os pontos médios salariais que compdem as faixas estabelecidas dentro da
Tabela salarial;

° Titular: Pessoa fisica a quem se referem os Dados Pessoais que sdo objeto de tratamento;

° Tratamento: Toda operagao realizada com dados pessoais, como as que se referem a coleta,

produgdo, recep¢ao, classificagao, utilizagdo, acesso, reprodugao, transmissao, distribui¢do, processamento,
arquivamento, armazenamento, eliminagao, avaliagdo ou controle da informagcdo, modificagao,
comunicagao, transferéncia, difusdo ou extragao.

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Pessoas e Cultura Organizacional

Acompanhar junto a gestdo das areas do Instituto, o desenvolvimento profissional dos colaboradores
através de ferramentas de avaliagao, tais como feedbacks, formagao, visando promover movimentagdes
adequadas e pautadas nas premissas pré-estabelecidas neste documento.

Tratar as solicitagdes recebidas através do e-mail institucional recursoshumanos@jda.ora.br. /’(
5.2 Departamento Pessoal

O Departamento Pessoal faz a administragdo dos empregados (denominados no IDG como '}&
colaboradores), ou seja, cuida dos processos administrativos burocraticos que envolvem a gestdo dos
colaboradores, que vao desde a admissdo a demissdo, o controle e confecgdo das férias, da folha de

i
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pagamento, dos encargos trabalhistas, o cumprimento das obrigagdes acessorias e dos acordos sindicais, o
controle de jornadas, a compra de beneficios, bem como a producdo de indices e avaliagdo de custos para
tomada de decisao.

5.3 Diretoria

Garantir que o Manual de Recursos Humanos e demais normativos relativos a gestao de pessoas, aplicados
aos projetos sob sua gestdo sejam observados, estando as premissas e regulamentacdo inerentes aos
processos aderentes a politica. '

Estabelecer metas institucionais destinadas aos gestores das areas, que por sua vez serao desdobradas nos
planos de trabalho e no desenvolvimento das equipes e individuais.

5.4 Gestores

Ser responsavel pelo processo de desenvolvimento do colaborador, desde o seu ingresso na organizagao,
assim como em todo o seu periodo no Instituto, acompanhando e suportando sua rotina, definindo
atividades e responsabilidades, estabelecendo metas e objetivos que facilitem sua performance.

6. RECRUTAMENTO E SELECAO

6.1 Recrutamento

O processo de Recrutamento e Selecao tem inicio na aprovagao interna da vaga, mediante solicitacao de
aprovagao do formuldrio de Requisicdo de Pessoal da area solicitante, junto & Diretoria, em caso de
aumento de quadro e nos demais casos como substituicdo, area solicitante e Pessoas e Cultura
Organizacional. Somente apds a aprovagao da vaga, as demais etapas poderdo iniciar, a fim de evitar
trabalho desnecessario.

No IDG as modalidades utilizadas para o processo de selegao sao: recrutamento interno, externo e misto.

O recrutamento misto é aplicado quando se identifica potencial em colaboradores internos, ao mesmo
tempo que o gestor sente a necessidade de avaliar os profissionais de mercado para seguir com a opgao
que melhor atenda a necessidade da area. Na grande maioria das vezes sao vagas que exigem um
conhecimento técnico em linguas e/ou ferramentas..

Durante o processo de recrutamento os candidatos serdo submetidos a anélise de perfil comportamental e
técnico, por meio da (s) seguinte (s) ferramenta (s) de sele¢do, que podem variar de acordo com a
necessidade e perfil de cada processo:

Triagem de Curriculos;

Entrevistas (individual, coletiva, dindmicas de grupo);
Apresentac¢ao de cases;

Testes técnicos (inglés / pacote office / ferramentas especificas);
Entre outros.

A modalidade de recrutamento empregada (interno, externo efou misto), fica a critério do gestor
solicitante e em comum acordo com a area de Pessoas e Cultura Organizacional. Caso o gestor opte pelo
Recrutamento Interno, alguns pré-requisitos devem ser atendidos para a participagao dos colaboradores
No processo, tais como tempo de casa, alteragdes de contrato, adverténcias, questdes salariais e tempo de
transferéncia. O colaborador deve possuir no minimo seis (06) meses de casa para concorrer a vaga. Além
disso, ele deve respeitar o periodo de 12 (doze) meses para se candidatar em um processo externo, caso ele
tenha sofrido alguma alteragdo de contrato, oriundas de movimentagao de pessoal, incluindo, efetivagao
de estagidrios. Junto a isso, 0 mesmo nao pode possuir adverténcia no periodo de 1 (um) ano e o salario
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deve ser menor ou compativel com a vaga. Vale ressaltar que o colaborador sé pode participar mediante a
anuéncia e/ou recomendacao de seu gestor imediato.

No caso da modalidade Recrutamento Externo, a drea de Pessoas e Cultura Organizacional é responsavel
por definir o veiculo para o anudncio davaga e os critérios de busca a fim de apresentar os candidatos mais
aderentes a necessidade do gestor solicitante. No caso do Recrutamento Misto (interno e externo) o
processo se dard das duas formas mencionadas acima concomitantemente.

O critério de diversidade, equidade e inclusdo € amplamente aplicado e respeitado em todos 0s processos
seletivos para colaboradores no IDG, permitindo o melhor aproveitamento da capacidade humana nas
mais variadas fun¢des, guardadas as devidas restricdes de cada cargo.

OBS: Todas as oportunidades externas serdo divulgadas em plataformas online para divulgagao e
captacdo de candidatura utilizadas pela area de selegdo de acordo com o perfil da vaga, com suas
respectivas Descri¢cdes de Cargos, que inclui, além das atividades do cargo, os pré-requisitos, o horario de
trabalho, beneficios oferecidos e local de atuagao. A publicagao ficara exposta por um periodo minimo de
05 (cinco) dias consecutivos.

Algumas vagas poderao ficar isentas de divulgagcao conforme critérios abaixo indicados, nestes casos,
serdo devidamente justificados em documento que registra a motivacao que serd assinado de acordo com
as algadas de aprovagao previstas em normativo interno.

Vagas para os cargos de Confianca/Lideranca (Diretor, Curador, Gerente e Coordenador);

Caso de substituicao de posigdes estratégicas;

Casos de urgéncia para ocupagdo que nao pode ficar vaga;

Especificidade do cargo ou fungdo (que requer especializagdo técnica ou artistica-cultural,
excluswldade e smgular notoriedade do profissional .

AUN

6.2 Selecao
6.2.1 Etapas do Processo Seletivo

O processo seletivo € composto das seguintes etapas obrigatoriamente: divulgacado de vaga, triagem do
curriculo; entrevista individual e /ou coletiva (a quantidade de entrevistas varia de acordo com a
oportunidade), avaliagdo comportamental, processo admissional e feedback a todos os candidatos que
participaram de fase presencial.

A aplicacao de testes praticos e apresentacao de cases para avaliar os pré-requisitos podem acontecer de
maneira combinadas com as demais etapas, caso seja identificada a necessidade de testar competéncias
técnicas.

6.2.1.1 Retorno aos candidatos

Os candidatos entrevistados presencialmente recebem retorno do processo seletivo, seja por e-mail ou por
telefone.

No caso dos candidatos que passam pela primeira etapa de entrevista presencial, mas ndo seguem para as
demais etapas, o retorno é feito por e-mail.

Ja os candidatos que seguem no processo até a etapa final, mas ndo sdao aprovados, recebem um feedback
mais personalizado por telefone.

ApOs a conclusao do processo seletivo o candidato aprovado recebe as informagdes relativas ao process

admissional.
f—
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7. CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS
7.1. Plano de Cargos, Salarios e Beneficios

7.1.1 Cargos e Salarios

O IDG possui Plano de Cargos e Salarios, com forgca de Politica Interna, devidamente aprovado pelo
Conselho de Administragdo e Diretoria, que possui como objetivo sustentar a estrutura de cargos e salarios
do IDG, levando em consideracéo o equilibrio entre as praticas da instituicdo, do mercado e especificidades
do projeto/contrato, considerando as atribuicdes, deveres e responsabilidades, assim como os resultados
esperados para cada cargo, impactando diretamente na definicdo de nomenclaturas e faixas salariais a
serem praticadas nesta estrutura.

Os planos sao complementados por normas que se dividem por regido de atuagao do IDG, para atender as
particularidades de cada uma das localidades, esses documentos tratam no detalhe sobre descritivo de
cargos e tabela salarial local.

7.2. Procedimentos

7.2.1. Movimentacgdes

1 Todos os colaboradores do IDG com contrato de trabalho vigente, devem ser enquadrados nas
posicdes de cargos correspondentes as tarefas e responsabilidades que |he sdo atribuidas, assim como na
respectiva faixa salarial que € composta por até 5 (cinco) Steps, com variagdo de 9% (nove por cento) entre
um Step e outro, totalizando a amplitude da faixa em 36% (trinta e seis por cento).

2. As faixas estabelecidas correspondem aos valores médios a serem praticados nos respectivos
cargos, ou seja, o valor do salario base individual estarda necessariamente contemplado entre os Steps 1
(ume) e 5 (cinco), considerando ainda a variagao de 9% (nove por cento) para menos no inicio da faixa e 9%
(nove por cento) a mais no final da faixa.

3. A partir da construcdo do plano de cargos e salarios, identificam-se necessidades de adequacgdes,
ficando a cargo do IDG justificar as diferengas, permanecendo ou ndo com o colaborador considerando o
desempenho do mesmo.

4., Uma vez identificadas as necessidades de adequagdes de modo a atingir os critérios estabelecidos
neste plano, os movimentos estardo condicionados a disponibilidade financeira e orcamentdria do Instituto
efou Projeto.

Fica sob a responsabilidade da Diretoria Executiva juntamente com a drea de Pessoas e Cultura
Organizacional, estabelecer e compor fundo orgamentario de modo a viabilizar tais movimentos.

Somente apods a liberagdo dos recursos financeiros e aprovagao da Diretoria Executiva e Pessoas e Cultura
Organizacional, que os interessados no movimento serdo comunicados.

5. Na hipotese de reajuste superior a 27% (vinte e sete por cento), recomenda-se que a alteragao
salarial seja feita de forma gradual, ou seja, escalonada.

6. Reajustes salariais oriundos de convencdo coletiva efou outros cunhos legais, serdo aplicados de
acordo com os requisitos pré-estabelecidos pelos érgaos competentes, tais como sindicatos de categorias,
refletindo diretamente nas faixas salariais que serdo alteradas conforme estabelecidos por estes, podendo
resultar em impactos as faixas de uma determinada posi¢cdo especifica ou mais, ou ainda em toda a tabela
salarial.

IDG-PCO-2022-001-POL-A_Manual de Recursos Humanos 8
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7.2.2. Programas

O IDG procurando contribuir com a formagao de futuros profissionais, além de cumprir obrigagdes legais,
implementa os seguintes programas:

7.2.2.1. Estagio

O programa de estdgio do Instituto de Desenvolvimento e Gestdo, estd em conformidade com a Lei
n°11.788/2008, também chamada de Lei do Estagio. O processo de recrutamento e desenvolvimento dos
participantes do programa, se dara de forma proépria, de acordo com as praticas do instituto e respectivos
projetos, assim como a aplicagdo da bolsa de aprendizagem.

7.2.2.2. Jovem Aprendiz

O programa de Jovem Aprendiz do Instituto de Desenvolvimento e Gestao, estd em conformidade com a
Lei n°10.097/2000. O processo de recrutamento e desenvolvimento dos participantes do programa, se dara
de forma prépria, de acordo com as praticas do instituto e respectivos projetos. Assim como a aplicagao de
reajustes remuneratérios definidos pelas entidades/6rgados competentes.

7223.PCD

A Lei 8.213/91, determina a contratacdo de PCD, para além do que a legislagdo determina, o IDG busca
aplicar critérios de diversidade, equidade e inclusdo em todos os processos seletivos para colaboradores
dos seus quadros, permitindo o melhor aproveitamento da capacidade humana nas mais variadas fungoes,
guardadas as devidas restricdes de cada cargo.

7.2.3. Admissao

No processo admissional o saldrio praticado inicialmente sera baseado no ponto meédio inicial, ou seja,
primeiro Step da faixa remuneratéria, de acordo com tabela salarial do respectivo projeto. O valor pode ser
definido em outra faixa, dentro da mesma classe, devido ao grau de qualificacdo e/ou experiéncia exigidos
do candidato, assim como por contingéncia de mercado, devidamente aprovado pela Diretoria Executiva
do IDG, sempre respeitando o preceito do paradigma salarial.

7.2.4. Promocgao

Entende-se por promogado, o reajuste salarial praticado para um colaborador decorrente de mérito,
podendo ou nao, acarretar na mudanga de classe do mesmo.

7.2.4.1. Movimentagao Horizontal

1. Considera-se uma promogao horizontal, aquela que envolve o deslocamento salarial dentro da
mesma posigao e faixa salarial.

2. Para efetivacdo da promogdo horizontal recomenda-se que o colaborador tenha no minimo 6
meses no atual cargo, no IDC.

3. Os reajustes desta categoria estardo sujeitos a aprovagao mediante a disponibilidade
orcamentaria.

4. A promogao horizontal se darj, preferencialmente, em decorréncia de mérito apurado no processo
de gestdo, que leva em consideragao a maturidade profissional, aquisicdo de competéncias, formagdes
técnicas que contribuam para o melhor desempenho das atividades designadas ao cargo, send
direcionado a colaboradores que apresentam desempenho que o destaque significativamente dos dema
ocupantes do mesmo cargo ou dentro de uma equipe de trabalho.

N
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5. O reajuste a ser considerado em uma promogao horizontal deverda ser, preferencialmente, de 9%
(nove por cento), o que representa o deslocamento para o Step seguinte. A partir de justificativa da gestdo
da area, que devera ser aprovada pela area de Pessoas e Cultura Organizacional, o reajuste podera atingir
no Maximo 27% (vinte e sete por cento) de reajuste sobre a remuneragao atual.

7.2.42 Movimentacao Vertical

1. Considera-se uma promogao vertical, aquela que obrigatoriamente acarreta na mudanga de
posicao e incremento salarial, podendo ocorrer no mesmo cargo (analista junior para pleno) ou em cargos
diferentes (coordenador para gerente).

2. Para ser elegivel a promogao vertical recomenda-se que o colaborador tenha no minimo 1 (um)
ano no atual cargo, no IDG.

3 Para que a promogao ocorra, sera necessaria a existéncia de uma vaga no quadro funcional ou a
valorizagdo do cargo ocupado com observancia da previsao orgamentaria.

4, O colaborador destacado para a promogdo deverd atender aos requisitos estabelecidos para o
cargo, assim como, escolaridade e conhecimentos técnicos, por exemplo, de acordo com a descrigao do
NOovVo cargo a ser ocupado.

5. Para a efetivagdo de uma promogao vertical, considerando a elevagdo do grau de responsabilidade
designado ao novo cargo a partir deste modelo de promogao, também serad levada em consideragdo a
performance do colaborador, observando ainda aspectos comportamentais e técnicos, ao mesmo tempo
que o histdrico de adverténcias, absenteismo, engajamento, comprometimento e assertividades nas
tarefas a ele atribuidas.

6. Efetivando-se uma promogdo vertical, o saldrio aplicado corresponderd, preferencialmente, a
mediana da faixa salarial da nova posicao ocupada, ou seja, tendo como ponto médio de remuneragao o
Step 3 (trés). Caso o reajuste aplicado corresponda a um reajuste superior a 27% (vinte e sete por cento),
aplicam-se as regras definidas neste documento.

7. O reajuste salarial somente serd possivel se ndo houver outro colaborador ocupante do mesmo
cargo com remuneragao inferior a proposta do movimento.

7.3. Interinidade

Dentro das movimentag¢des classificadas como promogao, a interinidade ganha destaque por ser um
movimento que acarreta alteragdo de classe e salarial, mas que pode nao ser efetivado apds o periodo de
avaliacdo, sendo ele respaldado pela legislagao.

Na hipotese de adogdo da interinidade, movimento que se da de forma temporaria, por até 90 (noventa)
dias, o colaborador sé terd sua promogao concretizada, ap6s avaliagao e validagao por parte da gestao
direta e da drea de Pessoas e Cultura Organizacional. Caso entenda-se que o colaborador ndo se adaptou
ao cargo superior, findo o periodo experimental, o mesmo voltard a desempenhar as fung¢des antes
exercidas, sem que a remuneragao sofra alteracao.

7.4. Transferéncia

A transferéncia € a movimentag¢do do colaborador para uma nova area ou filial, que podera ou nao
acarretar em reajuste salarial. Tal movimentagdo visa atender a uma necessidade do Instituto, assim como
aspectos de desenvolvimento do colaborador.

Quando a transferéncia acarretar em uma movimentag¢do de classe, ou seja, superior a atual, serdo
consideradas as regras definidas para os casos de promogao vertical. Quando o movimento acontecer
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dentro da mesma classe, e for necessario um reajuste salarial, visando um melhor posicionamento do
salario na faixa, serdo aplicadas as regras definidas para os casos de promogao horizontal.

7.5. Reclassificacao

Objetivando uma estrutura funcional e assertiva, que reflita a realidade operacional da area, movimentos
de revisdo de cargos e estrutura, sdo percebidos como estratégia a ser adotada. Desta revisdo da estrutura,
visa-se averiguar se 0s cargos praticados refletem a realidade da area, assim como seus respectivos
escopos, podendo ou nao acarretar em adequagdo de atividades a serem desempenhadas com ou sem
reajuste salarial.

Em situagdes onde o resultado esperado, assim como o grau de responsabilidade for superior a posi¢cao
sequencial a que se encontra atualmente, se faz necessdria sua reclassificagao funcional (auxiliar para
analista, sobrepondo a posicdo de assistente), respeitando as regras pré-estabelecidas no processo de
movimentagdo vertical.

7.6. Beneficios

O Instituto de Desenvolvimento e Gestdo oferece aos colaboradores espontaneamente um pacote de
beneficios complementares aos legalmente instituidos ou definidos em convengao coletiva da categoria,
compativeis com valores e praticas de mercado.

7.6.1. Beneficios Legais

7.6.1.1 Vale Transporte

O beneficio é concedido ao colaborador para pagamento das despesas com o deslocamento de ida e volta
para o trabalho, através de transporte coletivo urbano, em conformidade com a Lei n° 7.418/85.

Fica a cargo do colaborador optar pelo recebimento do vale transporte. A solicitagdo do beneficio
acarretard em um desconto de até 6% (seis por cento) de seu salario base.

Colaboradores em férias, afastados por doenca/acidente/licenga, sé receberdo o vale transporte quando
retornarem as suas atividades, assim como serdo isentos de devido desconto.

7.6.1.2. Beneficios Previstos em Convencgao Coletiva

A convengao coletiva de trabalho firmada entre o sindicato do empregado e o sindicato patronal, prevé
alguns beneficios a serem praticados pela instituicao em prol dos colaboradores.

Considerando que os projetos/contratos poderdo ser filiados a sindicatos efou categorias profissionais
diferentes, os beneficios contemplados na convengédo coletiva poderado ndo obedecer ao mesmo padrdo, ou
seja, serem distintos e que podem ser consultados na forma de anexos a este manual.

7.6.1.1. Vale alimentagéo / Refeigdo

Este beneficio é concedido aos colaboradores ativos para compras em supermercados (vale alimentagao)
e/ ou para uso em restaurantes (vale refeicao).

E creditado mensalmente em um cartdo o valor diario correspondente aos dias Uteis de trabalho, sendo
este equivalente ao praticado na regido. Podendo ser dividido da seguinte forma: 50% (cinquenta por
cento) do valor creditado no cartdao de vale alimentagdo e 50% (cinquenta por cento) no cartdo de va
refeigao ou 100% (cem por cento) em um dos cartdes de acordo com a preferéncia do colaborador. Salvo

a convengdo coletiva da regido dispuser de regras diferentes.

—~ /-—J V
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Serd descontado mensalmente em folha de pagamento o valor simbdélico de R$1,00 (um real).

Colaboradores em férias, afastados por doenga/acidente/licengca, ndo recebem os vales refeicdo e
alimentacgao.

7.6.3 Beneficios Espontaneos
7.6.31. Plano Odontoldgico

Ao ingressar no Instituto, é ofertado ao colaborador o plano odontoldgico, podendo este optar ou ndo pela
adesao ao plano, assim como a inclusdo de seus dependentes, arcando com os custos individuais, de
acordo com a tabela apresentada no Anexo 4 - Plano de Satide e Odontolégico.

Este beneficio ndo é estendido a colaboradores com modelo de contrato por tempo determinado.

7.6.3.2. Plano de Salude

Apds o periodo de experiéncia, correspondente a 90 (noventa) dias, o processo de inclusdo do colaborador
no plano de saude serd efetivado, sem que haja desconto em sua folha de pagamento referente a
mensalidade do referido, ficando condicionado o desconto de coparticipagdo a utilizagdo do mesmo,
conforme as regras e tabelas apresentadas no Anexo 4 - Plano de Saude e Odontolégico.

Os colaboradores que optarem pela inclusdo de seus dependentes, serdo descontados o percentual e
coparticipagdo de acordo com as regras e tabelas apresentadas no Anexo 4 - Plano de Saldde e
Odontolégico.

Este beneficio ndo é estendido a colaboradores com modelo de contrato por tempo determinado.
7.6.3.3 Day Off de' Aniversario

O Instituto de Desenvolvimento e Gestdo, atendendo as boas praticas de beneficios e programas de
gualidade de vida praticados no mercado, implementa o Day Off de aniversario para seus colaboradores.
Este beneficio consiste no direito do profissional se ausentar da empresa no dia do seu aniversario ou em
qualquer outro dia apds o més do seu aniversario, sem acarretar em prejuizo salarial, de acordo com as

regras apresentadas na Diretriz Normativa - Concessao de Day Off de Aniversaria

7.7. Anexos
Apexo 2 - Convengao Coletiva Rio de Janeiro

Anexo 3 - V V.

4 — P ’ Sgico.
8. JORNADA DE TRABALHO / CONTROLE DE JORNADA DE TRABALHO

No ato de selegdo do candidato é estabelecida a jornada de trabalho, de acordo com a legislagdo em vigor
e da posigao a ser contratada.

A jornada diaria do colaborador nao pode ultrapassar 10 (dez horas), levando em consideragao, por
exemplo, 8 (oito) horas de efetivo trabalho e mais 2 (duas) horas extras.
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Entre o fim de uma jomada e o inicio da préoxima jomada (interjomada), o colaborador deve respeitar o
descanso de, no minimo, 11 (onze) horas.

Mensalmente o Departamento Pessoal realiza apuragdo da jomada de trabalho para fins de pagamento de
horas extras ou desconto de faltas, levando em consideragao, principalmente, os acordos e convengdes
coletivas das respectivas categorias profissionais e regides de abrangéncia, bem como seus comprovantes
de auséncia.

8.1 Banco de Horas

Ainda no ato admissional o IDG propde Acordo Individual para ado¢ao do sistema de banco de horas,
visando maior facilidade na gestdo e flexibilidade no controle de horas dos empregados. Neste acordo sao
estabelecidas as regras para as devidas compensagdes no periodo de 180 (cento e oitenta) dias, conforme
estabelecido na CLT.

O banco de horas consiste no acumulo das duas primeiras horas extras para o banco de horas, bem como
podendo compensar tais horas no decorrer do periodo estabelecido no acordo individual de banco de
horas.

As possiveis horas extras além das duas primeiras, ndo serdo incluidas no banco de horas, serdo pagas na
folha de pagamento do més seguinte com o adicional minimo de 50% (cinquenta por cento) ou outro mais
vantajoso estabelecido na convengao coletiva.

8.2 Controle de Frequéncia

O IDG adota a marcagao de ponto de forma eletrénica via relégio de ponto com marcagdo biométrica,
bem como disponibiliza aplicativo que permite ao colaborador registrar sua jomada de trabalho por meio
de um celular coriectado a intemet ou utilizando a estagdo de trabalho. Este aplicativo registra nao
somente a jomada de trabalho, mas permite que o IDG identifique a localidade de onde esta sendo
registrada sua jornada.

8.3 Compensacoes

Os atrasos serao compensados de forma automatica através do controle de frequéncia resultando no saldo
final de horas do més, sejam positivas ou negativas.

No final de cada més as horas negativas apuradas serdo automaticamente compensadas com as horas
adicionais realizadas no més subsequente, apurando-se o saldo final do ciclo de 180 (cento e oitenta) dias
do banco de horas.

As faltas serdo abonadas com a apresentacao dos atestados médicos.
Faltas ndo justificadas serao descontadas de acordo com as regras estabelecidas na CLT.

As jornadas de trabalho sdo adequadas a cada um dos cargos de acordo com a legislagao trabalhista e séo
pactuadas nos contratos de trabalho firmados.

9. TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

A atuagdo de Treinamento e Desenvolvimento no IDG é distribuida da seguinte forma: treinamentos
internos e externos, integragao de novos colaboradores, avaliagido do periodo de experiéncia e
feedbacks.

O processo de Onboarding consiste em integrar o novo colaborador a equipe, cultura e forma de operaga
da organizag&o, com o objetivo de assegurar a adaptacado e a retencdo desse profissional.
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Esse processo visa a integragao de novos colaboradores na instituigao, para que eles possam aprimorar os
conhecimentos, as habilidades e os comportamentos necessarios a fim de efetivamente se tornarem parte
da equipe.

Ele envolve vérias etapas, como orientagao, supervisdo, acompanhamento e treinamento.

10. ACESSO AS DEPENDENCIAS

O acesso aos espacos deve ser feito pelo colaborador utilizando obrigatoriamente o cracha de identificagdao
e uso de uniformes quando aplicavel, para garantir a seguranca dos espagos e exceléncia no atendimento,
pois em espagos com atendimento ao publico facilita a identificacdo dos funcionarios em caso de duvidas.

Quando o espago possuir controle de acesso por cartdo magnético ou senha, esses itens serdo de uso
individual e o compartilhamento é proibido.

Com relag@o ao horario de acesso aos espagos, deve respeitar a jornada de trabalho de cada um dos
colaboradores, eventuais acessos realizados fora do horario de trabalho previsto deverao ser autorizados
pelo gestor imediato.

11. FERIAS

As férias sdo concedidas por decisdo dos gestores, desde que comunicadas ao Departamento Pessoal com
no minimo de 30 (trinta dias) de antecedéncia do dia de inicio do periodo de gozo, conforme detalhes
previstos na Norma Interna de Férias.

As férias serao concedidas até 12 (doze) meses subsequentes a data em que o colaborador tiver adquirido o
respectivo direito.

As férias, poderao ser fracionadas em até 3 (trés) periodos, um dos quais ndao podera ser inferior a 14
(quatorze) dias e os demais inferiores a 5 (cinco) dias.

12. SEGURANCA DO TRABALHO

A seguranga do trabalho no IDG visa atender o item 6.7 Saude e Seguranga, 9.1 condigées dignas de
trabalho e 9.4 conformidade com leis e regulamentos do_Cédido de Etica e Conduta - IDG para o
estabelecimento de diretrizes basicas de seguranga e higiene com a finalidade da preservagao da
integridade fisica de todos os trabalhadores e visitantes, assim como a seguranga dos equipamentos, das
instalagdes e do meio ambiente, na ocasido de execugao, operagao dos procedimentos de projetos, obras e
servigos nos espacos sob a gestdo do IDG.

Reforcar a importancia sobre o tema e a necessidade de alcangar um equilibrio sociotécnico entre pessoas,
tecnologia e organizagao, mitigando os riscos ocupacionais relacionados a essas atividades.

Para se aprofundar sobre o tema a norma interna: IDG-SST-2022-DIN-001}-A1 - Seguranga do Trabalho no
IDG deve ser consultada.

Outras orientagdes de ordem geral:

° Todo atestado médico, laudo, encaminhamento para exames ou especialistas dentre outros devem
ser encaminhados para o Departamento Pessoal com cépia para o técnico de seguranga do trabalho para
as devidas tratativas.

. A seguranga do Trabalho fara o acompanhamento do acidentado ou do doente até sua total
recuperagao.
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° A participagao dos colaboradores nos treinamentos de SST sdo obrigatdrias e devem ser
registradas na ficha de frequéncia.

° O colaborador deve informar a seguranga do trabalho, um contato de confianga para ser acionado
em casos emergéncias (acidentes, encaminhamento ao hospital, dentre outros).

13. CONDUTAS NO AMBIENTE DE TRABALHO

13.1. Convivéncia no Trabalho

Um bom ambiente de trabalho é construido de forma colaborativa e este espaco deve ser livre de qualquer
tipo de agao discriminatéria, assédio sexual ou moral. As relagcdes interpessoais devem ser permeadas por
respeito, alegria, dignidade e acolhimento. E de responsabilidade de todos garantir um ambiente que
valorize a harmonia.

As praticas devem privilegiar o trabalho em equipe, considerando as potencialidades e competéncias de
cada individuo como complementares, sempre alicercada nos valores do IDC.

O IDG nao ira tolerar assédio sexual envolvendo a solicitagdo de favores sexuais ou a iniciagdo de avangos
sexuais por um colaborador em relagao a outro. Todos os colaboradores - indiferente do género - deverao
tratar uns aos outros com cortesia, dignidade e respeito, independentemente da sua orientagao sexual.

O IDG nédo aceitara nenhuma espécie de assédio moral, tendo em vista que este tipo de atitude
constrange, humilha e resulta em um ambiente de trabalho pouco sadio, comprometendo, inclusive, a
produtividade de cada colaborador. O IDG entende que trabalhar com cortesia e respeito é fundamental
para o bom desempenho na execugao das atividades da Instituicdo e reforga a cultura do Instituto.

Entendemos como condutas discriminatérias: discriminagdo, assédio e intimidagdo contra qualquer
pessoa por causa da idade, ascendéncia, cor, deficiéncia, nacionalidade, raga, religido, sexo, orientagao
sexual ou afetiva, identidade de género, aparéncia, filiagdo politica, estado civil, status financeiro ou
qualquer outra caracteristica protegida por lei.

13.2. Areas Comuns de Convivéncia

O IDG tem como grande pilar o processo de convivéncia, valorizamos os espagcos como oportunidades
Unicas de integragdo e aprendizagem. Os projetos geridos pelo IDG possuem espagos comuns, COmo:
refeitérios, areas externas (ar livre) e areas internas onde as estacdes de trabalho estdo distribuidas. E dever
de todos zelar para que a convivéncia seja realizada de forma harmoniosa.

Os colaboradores devem primar por manter o ambiente limpo e organizado, cuidando para que os lugares
estejam em condi¢des de serem usados pelos préoximos usuarios. Utilize os espagos de acordo com as suas
finalidades e de acordo com as suas praticas destinadas

A convivéncia didria nos ambientes compartilhados deve ser priorizada. Evite o tom de voz alto em suas
conversas com o grupo e por telefone, realizando reunides quando necessarias em sala reservada para essa
finalidade. Mantenha sua esta¢do de trabalho organizada e livre para facilitar a limpeza, utilizando a copa
ou areas especificas caso queira fazer seu lanche. Fique atento ao melhor momento para interagir com
seus colegas, lembre-se que a interrupgdo pode prejudicar o andamento de alguma atividade. Cuide para
que a convivéncia seja agradavel e estimulante!

13.3. Atividades Sindicais e Politicas
Corroborando seu compromisso com o desenvolvimento de um ambiente de trabalho neutro e

apartidario, o IDG respeita as opinides politico-partidarias individuais de seus colaboradores, no entanto,
reitera que as agdes neste ambito deverao ocorrer sempre em carater pessoal e de maneira que nao
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interfiram em suas responsabilidades profissionais e de acordo com as diretrizes constantes do Cédigo de
Etica e Conduta do IDG.

13.4. Consumo de Bebidas Alcodlicas, Drogas llegais e Fumantes

O consumo de bebidas alcodlicas e drogas ilicitas € proibido nas dependéncias dos projetos geridos pelo
IDG, durante a jornada de trabalho, sendo passivel de penalidade previstas em legislagao trabalhista e
penal. O funciondrio também ndo deve comparecer ao ambiente de trabalho sob efeito de uso de dlcool ou
drogasiilicitas.

O IDG cumpre a legislagdo que proibe o uso de cigarros em ambientes fechados e de uso coletivo em
cumprimento a Lei 9.294 de 15 de julho de 1996.

Consideramos que os espagos internos e externos parcialmente fechados localizados nos projetos geridos
pelo IDG ndo devem ser utilizados para a pratica de tabagismo.

Desta forma, é recomendado alinhar o tabagismo com os intervalos legais permitidos pela legislagdo
trabalhista, sempre utilizando o bom senso na frequéncia para nao prejudicar o desenvolvimento das
atividades profissionais.

14. COMPROMISSO COM A PROTEGAO DOS DADOS PESSOAIS

O IDG valoriza e observa a transparéncia, a privacidade, a ndo-discriminagdo e os demais principios e regras
constantes da LGPD, bem como das demais legislagdes e regulamentos aplicaveis, que dispdem sobre a
protecao dos Dados Pessoais, em especial, na sua relagdo com seus colaboradores e terceiros contratados.

Em observdncia ao que dispdem: (i) a LAl e seu Decreto Regulamentador, Decreto n.° 7.724/2012, (ii) o
Decreto n.° 58.052/2012, que regulamenta a LAIl, no &mbito do Estado de S&o Paulo; (iii) a Lei n.° 6.048/2016;
(iv) a LGPD; e (v) as obrigagdes constantes dos Contratos de Gestao firmados com a Administragcéo Publica,
o IDG pode ter que publicar e manter disponivel ao publico, em seus sitios eletrénicos, a remu neragao
bruta e individual paga a todos os seus empregados e diretores, bem como o CPF, nome e valores pagos

aos terceiros contratados, com os recursos de tais Contratos de Cestao.

O IDG realiza o controle de acesso aos espagos culturais e demais instalagdes que administra, por meio de
Circuito Fechado de Televisdo (CFTV), para promover, de forma proporcional e legitima, a seguranga dos
colaboradores, terceiros e do patriménio do IDG, auxiliando na prevencdo a fraude, bem como na
identificacdo de crimes e acidentes. Cabe destacar, ainda, que as cadmeras do circuito interno estdo
instaladas em todos esses espagos culturais e demais ambientes corporativos, incluindo a Sede
Administrativa do IDG no Rio de Janeiro.

Para mais informacgdes, acesse nosso Aviso de Privacidade, que se encontra disponivel para consulta
através do seguinte link.

Em caso de duvidas sobre o uso e o tratamento de Dados Pessoais realizados pelo IDG, entre em contato
através do e-mail encarregado@idg.org.br.

14.1. Canal para o Exercicio de Direitos pelos Titulares de Dados Pessoais

Em observancia a LGPD e demais legislagbes de protecdo de dados aplicdveis, o IDG possui um Canal

- especifico para o exercicio de direitos, relacionados ao uso e ao tratamento de Dados Pessoais realizados

pelo IDG, em razdo da relacdo estabelecida com os respectivos Titulares desses Dados, incluindo seus
colaboradores e eventuais terceiros contratados. O referido Canal pode ser acessado através do site do IDG,
por meio do link constante da guia “Transparéncia”, e, ainda, por intermédio do seguinte endereco:
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A LGPD estabelece, em seu Art. 19, que a resposta clara e completa, que indique a origem dos dados, a
inexisténcia de registro, os critérios utilizados e a finalidade do tratamento, devera ser fornecida no prazo
de até 15 (quinze) dias, contado da data do requerimento realizado.

Caso sejam necessarios esclarecimentos ou mais informagdes sobre o requerimento realizado, poderemos
enviar alguns questionamentos para que possamos responder a requisicdo de maneira satisfatdria, de
modo que 0s prazos estardo suspensos desde o envio dos nossos questionamentos até o recebimento da
resposta.

15. CANAL DE ETICA

E responsabilidade de todos os Colaboradores e Terceiros garantir o cumprimento desta norma e indicios
de descumprimento ou duvidas deverdo ser reportados ao Canal de Etica, por meio de um dos Canais de
Comunicacdo disponiveis (0800 601 8678, ou www.contatoseguro.com.br/idg), ou até mesmo para o
responsavel pelo Programa de Compliance (compliance@idg.org.br).

Todas as situagbes ou reclamagdes reportadas por meio dos canais acima serdo tratadas com sigilo,
havendo, ainda, a possibilidade da opg¢ao pelo anonimato.

O IDG nao tolera qualquer retaliagao contra qualquer pessoa, interna ou externa, que comunique de boa-fé
uma violag&o ou suspeita de violacdo a esta norma ou ao seu Cédigo de Etica e Conduta, sendo garantida
a confidencialidade acerca da identidade de qualquer pessoa que comunicar eventual violagao. A pratica

de retaliagdo é sujeita a medidas disciplinares que podem resultar, inclusive, no desligamento do
colaborador ou encerramento de um contrato, conforme o caso.

O IDG acredita que a efetividade de um Programa de Compliance sé é real com a participagao
incondicional de todos. Desta forma, é responsabilidade de cada colaborador e terceiro cumprir as
condutas explicitas nessa norma e, ao verificar situacdes que caracterizem violacdo as condutas aqui
previstas, deverd comunicar o fato para ao Canal de Etica, como forma de ajudar o Instituto a construir um
ambiente mais integro.

No caso dos projetos localizados em Sao Paulo, as denuncias de descumprimento das disposi¢cdes contidas
neste manual, poderdo ser encaminhadas para um dos canais disponiveis pela Quvidoria da Secretaria da
Cultura.

16. SANCOES

Os Colaboradores devem estar cientes de que as violagdes as normas internas serao tratadas com a maior
seriedade e estarao sujeitas as agoes disciplinares aplicaveis, que podem incluir a rescisdo do contrato de
trabalho ou de prestagao de servigos, conforme o caso, além das sanges civis, administrativas e criminais
aplicaveis.

O IDG possui Norma interna para Adverténcias que orienta acerca das sangdes a serem adotadas por
ocasido da constatagdo do cometimento de alguma falta pelos colaboradores.

17. ADESAO

A adesdo a esta norma € uma clausula e condigao do vinculo empregaticio e profissional com o IDG, o
documento estd disponivel no drive de documentos normativos do IDG, sendo de conhecimento
obrigatdrio de todos os colaboradores, encarregando-se, as areas de Pessoas e Cultura Organizacional e a
area responsavel pelo Programa de Compliance, em conjunto, de assegurarem que seu contelddo seja
disseminado na organizagao.

)f/\/—-
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Todos os colaboradores admitidos apds a aprovagao da presente Norma se vinculardo expressamente ao
seu conteddo quando da assinatura do contrato de trabalho, bem como os terceiros quando da assinatura
dos contratos firmados.

18. DISPOSICOES FINAIS

Os procedimentos Nndao expressos neste regulamento serdo aqueles previstos na CLT ou em normas
complementares, bem como outros que poderao ser implantados pelo IDG, que serdo aprovados pela
Diretoria ou pelo Conselho de Administragdo de acordo com sua natureza normativa.

Duvidas sobre as disposicdes contidas neste Manual, podem ser enviadas a area de Pessoas e Cultura
Organizacional, ao Departamento Pessoal ou ao responsavel pelo Programa de Compliance para o email

Rio de Janeiro, 15 de setembro de 2022.
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Geréncia de Departamento Pessoal
Instituto de Desenvolvimento e Gestao - IDG
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Daniela Alfonsi
Diretora Regional de Sao Paulo
Instituto de Desenvolvimento e Gestao - IDG
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