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REGULAMENTO DE SELECOES PARA COMPRAS E CONTRATACOES DE SERVICOS, BENS E OBRAS E MANUAL DE RECURSOS
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O INSTITUTO DE SAUDE SANTA ROSA (“ISSR”) publica, a quem possa interessar, seu Regulamento de Selegctes para Compras e
Contratactes de Servicos, Bens e Obras e seu Manual de Recursos Humanos, aprovados pela Comissdo Permanente de
Contratos de Gestao, nos termos dos Oficios n® 016/2018 CPCG/SMS/MT & n? 009/2018 CPCG/SMS/MT, e pelo Conselho de
Administragdo do ISSR, conforme Reunido Extraordinaria realizada em 9 de outubro de 2018, nos Lermos gue seguem.

REGULAMENTO DE SELECOES PARA COMPRAS E CONTRATACOES DE SERVICOS, BENS E OBRAS

1. DISPOSICOES GERAIS. 1.1. As selecbes para compras & contratacdes de servicos, bens e obras do INSTITUTO DE SAUDE
SANTA ROSA (doravante "ISSR"), realizadas com recursos plblicos decorrentes de Contratos de Gestdo e outros instrumentos
de parceria celebrados com o Poder Pdblico, observarfo o disposto neste Regulamento. 1.2. Além das disposicées deste
Regulamenta, os procedimentos de selecdo observaro as regras especificas definidas nos respectivos instrumentos
convocatorios, bem como em normas internas do 1S5R que vierem a ser fixadas por sua Diretoria. 1.3, Em suas selecoes e
contratacdes, o ISSR observara os principios da igualdade, legalidade, moralidade, boa-fé, probidade, impesscalidade,
economicidade, eficiéncia, isonomia, publicidade e razoabilidade. 1.4. A apresentacdo de proposta em processo de selecdo do
ISSR implica a ciéncia e a aceitacdo, por parte do proponente, das normas expressas neste Regulamento e, quando o caso, no
respectivo instrumento convocatdrio. 2. DA PARTICIPACAD. 2.1. Alem de outros casos previstos nos respectivos instrumentos
convocatdrios, ndo poderdo apresentar propostas nos processos de selecdo do ISSR: a. agueles forem declarados inidéneos
para participar de selecbes ou contratar com o ISS5R ou com gualguer ente ou drgdo plblico; b, agueles que tenham
demonstrado incapacidade administrativa, financeira ou técnica ou ma conduta ética na execugdo de contrato com o IS5R; e c.
agueles que estejam em processo de faléncia, em dissolucdo ou em liguidacdo. 2.2 Mas selecdes regidas por este
Regulamento, podera ser admitida a participacdo de interessados em consdrcio, conforme as regras constantes dos
respectivos instrumentos convocatdrios. 3. DAS SELECOES. 3.1. As selecoes adotadas pelo I1S5R serdo realizadas por meio de
pedido de cotacdo, na qual participem fornecedores cadastrados, convidados ou guaisgquer interessados que comprovem
possuir os requisitos minimos de gualificacdo exigides no instrumento convocatdrio, cabendo ao ISSR cotar, pelo menos, 03
itrés) interessados. 3.2, De acordo com a complexidade e especializacdo do servico, obra cu fornecimento, as selecdes
poderdo ser dos seguintes tipos: a. MENOR PRECO: quando ndao houver fatores preponderantes de ordem técnica e o critério
de julgamento indicar que a melhor proposta serd a que implicar menor dispéndio para o I55R; b. TECNICA E PRECO: quando
fatores preponderantes de ordem técnica devam ser combinados com os precos, observada a ponderacdo dos fatores
indicados no instrumento convocatdrio: . MELHOR TECNICA: quando houver fatores de ordem técnica que devam prevalecer
sobre o preco, observados os critérios estabelecidos no instrumento convocatdrio. 3.3. A validade da selecao nao ficara
comprometida pela apresentacdo de ndmero inferior a 03 (trés) propostas efou pela impossibilidade de convidar o nimero
previsto em face da inexisténcia de possiveis interessados, desde gue esta seja justificada e comprovada na documentacao
referente & selecdo. 3.4. A adogdo do tipo de selecdo deverd ser indicada pelo setor solicitante, pela Area de Compras efou
pelo Administrader Hospitalar designado pela Diretoria do 1SSR. 3.5, Para o julgamento das propostas, além do tipo de critério
de julgamento, também poderdo ser definidas outras caracteristicas gue podem influenciar a selecdo da melhor compra ou
contratacdo, tais como, porém ndo se limitando a: a. Forma de pagamento; b, Custos de transporte e seguro até o local da
entrega; ¢. Prazo de entrega; d. Custos para operacdo do produto, eficiéncia e compatibilidade; e. Durabilidade do preduto; .
Garantia do produto; g. Garantia de manutencdo; h. Assisténcia técnica; i. Seguro; |. Reposicdo de pecas; k. Credibilidade
mercadoldgica da empresa proponente; |. Credibilidade mercadolégica do fabricante; m. Disponibilidade de servigos, n.
Atendimento de urgéncia; o. Eventual necessidade de treinamento de pessoal. 3.6. A aquisicdo de insumaos especificos da area
de salde serd realizada por meio de plataforma eletronica de compras, observando, no gue couber, as disposictes do
presente Regulamento. 3.6.1. Sera permitida a aquisicdo de insumos especificos da area de sadde pelo procedimento previsto
no presente Regulamento, desde que de forma justificada e comprovade o menor prego. 4. DO PROCESSAMENTO DAS
SELECOES. 4.1. O processo de selecdo se desenvolverd conforme segue: a. solicitagdo de comprafcontratacdo de bens,
servicos ou obras; b, analise e escolha da proposta mais vantajosa para o 155R, segundo os critérios estabelecidos no
instruments convocatdrio; e o verificacao de documentacdo exigida pelo ISSR. 4.1.1 Caso o proponente classificado em
primeiro lugar deixe de apresentar ou apresente de forma irregular qualquer documento solicitado, proceder-se-a & anélise
dos documentos dos proponentes remanescentes, seguindo a ordem de classificacio. 4.2. O processo de selecdo sera iniciado
por meio de “solicitacdo de compra/contratacdo de bens, servicos ou obras”, elaborada pelo setor solicitante, pela Area de
Compras efou pelo Administrador Hospitalar designado pela Diretoria do ISSR. As solicitagdes deverdo ter a ciéncia do
Administrader Hospitalar designado pela Diretoria. 4.3. A “solicitacdo de compra/contratacdo de bens, servicos ou obras”



devera conter a descricdo dos bens a serem adquiridos, servicos a serem contratados ou de projeto(s) ou memaorial descritivo
da obra, conforme o caso. 4.4, As propostas poderdo ser recebidas efou obtidas per fax, e-mail ou cutro meio idéneo, de forma
impressa ou digital, preferencialmente em papel timbrado & com assinatura do responsével pela proposta, devendo a Area de
Compras elaborar “demonstrative” com os pregos da cotacdo realizada, observadas as regras especificas definidas nos
respectivos instrumentos convocatorios. 4.5, O IS5R podera negociar com o proponente vencedor, bem como com os demais
propenentes, melhores e mais vantajosas condicdes para o ISSR, as quais passardo a integrar a proposta e, se for o caso, o
contrato subsequente. 4.6. Os resultados dos processos de selecdo serfo comunicados aos proponentes por meio de
publicacdo no site ou redes sociais do I1S5R, por fax, por e-mail, ou por guaisquer outros meios idoneos. 4.7, O IS5R poderd
cancelar os processos de selecdo em curso a gualguer tempo e em gualguer fase, bem assim recusar a participacio em
selecdo ou a contratacio de proponente gue tenha demonstrado incapacidade administrativa, financeira ou técnica, ou ma
conduta ética no transcorrer de processo de selecdo ou durante a execucio de contrato firmado com o ISSR, sem gue disso
decorra, para os proponentes, direito a reclamacido ou indenizacdo de qualguer espécie. 4.8. O IS5R podera, a seu critério,
reabrir o processo de selecio, com melhor especificagdo técnica, maior divulgacio, ampliacdo de prazo, entre outros, caso nao
atinja o nidmero minimo de fornecedores exigido ou a correspondéncia aos parametros de gualidade e preco previamente
definida, sem prejuize ao disposto no ikem 3.3, acima. 4.9, 0s processos de seleco serdo conduzidos pela Area de Compras,
com o apoio, no que se fizer necessario, do Administrador Hospitalar designado pela Diretoria. 4.10. © ISSR, ao examinar as
propestas efou a documentacioe, poderd, a qualguer moemento, solicitar documentos efou esclarecimentos aos proponentes. 5.
D&S HIPOTESES DE CONTRATACAOD DIRETA. 5.1. Podemn ser objeto de contratacdo direta, sendo dispensavel o processo de
selecdo: a. para obras e servicos de engenharia de valor global de até R$ 50.000,00 (cinguenta mil reais); b. para outros
servigos e compras de valor global de até R$ 25.000,00 (vinte & cinco mil reais); c. para a contratacio de servicos técnicos
efou Iintelectuais, principalmente na drea de salde, assisténcia soclal, educacao e cultura, necessarios para o desenvolvimento
das atividades institucionais do IS5R, assim como para a contratacdo de servigos técnicos profissionais especializados, como
os a seguir exemplificados: i médicos, enfermeiros, fisioterapeutas, fonodidlogos, dentistas, biomédicos, analises clinicas e
laboratoriais, exames radioldgicos e de imagem, transporte, remocao e viagens de pacientes com ambulancia, dentre outros
ligados a area da saldde; ii. estudos técnicos, plangjamentos, pesguisas e projetos, inclusive projetos basicos ou executivos; iii.
pareceres, pericias e avaliagdes em geral; iv. assessorias ou consultorias técnicas, juridicas, financeiras, assessoria de
imprensa, informatica, auditerias externas, contadores, professores, despachantes e de desembaraco alfandegario, cartdrios;
v. fiscalizacdo, supervisdo e gerenclamento de obras ou servigos;, wi. patrocinio ou defesa de causas judiciais ou
administrativas; vii. treinamento e aperfeicoamento de pessoal, incluindo cursos de idiomas, cursos técnicos, entre outros: viii.
servicos relativos & salde, educacdo, cultura e assisténcia social; ix. servigos de arquitetura, design, webdesign, fotografia,
audiovisual, tecnologia da informacao, informatica e telematica, incluindo softwares ou plataformas eletrénicas de compras; .
realizagdo de pesquisas de opinidoc, gualitativas ou guantitativas;, d. para aquisicdo de materials, medicamentos,
equipamentos, instrumentos, géneros, services ou direitos gue sd possam ser fornecidos, prestados, cedidos ou autorizados
por produtor, fabricante, prestador, concessionario ou representante comercial exclusivo, autor ou titular de direitos conexos,
devende a exclusividade ser provada por gqualquer meio idéneo, quando for o caso; e, para licenciamento, cessio,
transferéncia a qualguer titulo ou aquisicao de direitos autorais, conexos e correlatos de terceiros; f. nos casos de emergéncia,
guando caracterizada a urgéncia de atendimento de situacdo gque possa comprometer a seguranca de pessoas, obras,
servicos, eguipamentos e cutros bens, causar a paralisacao ou prejudicar a regularidade da assisténcia médico-hospitalar ou
das atividades executadas pelo ISSR efou ocasionar prejuizo ao I1SSR, e somente para o5 bens, servicos e obras necessarios ao
atendimento da situacdo emergencial, gue possam ser concluidas no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos
e ininterruptos, contados da ocorréncia da emergéncia, vedada a prorrogacdo dos respectivos contratos, sendo cabivel neste
caso inclusive empréstimos e permutas com outras pessoas juridicas para sanar a situacdo emergencial; g. para a compra ou
locacdo de imodvel destinado ao uso do ISSR, cujas necessidades de instalacdo e localizacdo condicionem sua escolha, desde
gue o preco seja compativel com o valor de mercado, segundo avaliagdo prévia; h. guando ndo houve interessados & selecéo
anterior e esta, justificadamente, ndo puder ser repetida sem prejuizo para o ISS5R, mantidas neste caso todas as condicoes
preestabelecidas; i. quando as propostas apresentadas consignarem precos manifestamente supericres aos praticados no
mercado nacional ou internacional, ou forem incompativeis com os fixados pelos drgdoes oficials competentes, casos em gue,
desde gue facultado aos proponentes, no prazo de 05 (cinco) dias Gteis, a apresentacéo de outras propostas, e persistindo a
situacao, sera admitida a contratagdo direta dos bens ou servigos, por valor ndo superior aos praticades ne mercado nacional
ou internacicnal ou &s propostas originalmente apresentadas; |. na contratacdo de remanescente de obra, servico ou
fornecimento, em consequéncia de rescisdo contratual, desde que, caso possivel, atendida a ordem de classificacdo da
selecdo anterior, & aceitas as mesmas condigdes oferecidas pelo proponente vencedor, inclusive guanto ao preco; k. em caso
de comprovada necessidade ou conveniéncia administrativa, para complementacdo de obra, servico ou fornecimento anterior,
até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de reforma de edificio ou de
equipamento, até o limite de 50% (cinguenta por cento) para os seus acréscimos, excluida sempre desse calculo a parcela de
eventual reajustamento; |. nas compras eventuais de géneros alimenticios pereciveis, em centro de abastecimento ou similar,
realizadas diretamente com base no preco do dia; m. na contratagdo de instituicdo sem fins lucratives, incumbida estatutaria
ou regimentalmente da pesqguisa, do ensino, da sadde, da educacdo, da cultura, da defesa e conservacao do patrimdnio
histdgrico e artistico, do desenvolvimento institucional, cientifico ou tecnoldgico, ou da assisténcia social, desde que a
instituicdo detenha inguestionavel reputacao ético-profissional; n. nas celebragdes de contratos, termos, conveénios ou outros
ajustes que ndo impliguem obrigacbes financeiras para o ISSR; o. nos casos de guerra ou grave perturbacao da ordem ou
calamidade publica; p. quando houver possibilidade de comprometimento da seguranga nacional, nos casos estabelecidos em



decreto do Presidente da Repulblica ou em ato da autoridade a guem competir. 5.2. As hipdteses de dispensa deverdo ser
registradas em formulario especifico e ratificadas pela Diretoria. 5.3. O processo de dispensa devera assegurar a necessaria
transparéncia dos atos de compras e contratagbes, e serd instruido, no gque couber, com os seguintes elementos: a.
Caracterizacdo de maneira motivada da situacao gue justifigue a dispensa; b. Razdo da escolha do fornecedor, executante ou
prestador; c. Justificativa do preco, evidenciando, sempre gue possivel, que os valores praticados estdo de acordo com
parametros do mercado ou se justificam pelos potenciais beneficios previstos. 5.4. A contratacdo direta sera, sempre que
possivel, precedida por consulta a pelo menos trés fornecedores, devendo tal cotacdo ser feita pela via mais agil. 5.4.1. As
cotacdes, quando realizadas, poderdo ser arguivadas em registros internos do ISSR em mapa de cotacdo para referéncia em
contratacdes futuras, com registro do nome do fornecedor, preco, dados para contato, data e nome do responsavel pela
cotacdo. 5.5. Mas contratacoes diretas, serdao exigides do fornecedor, executante ou prestador, no minimo: a. prova de
regularidade para com a fazenda federal e municipal; b. prova de regularidade relativa a Seguridade Social & ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo; 6. DOS DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS PELOS PROPOMNEMNTES. 6.1. O ISSR definira os
documentos gue eventualmente devam ser apresentados pelos proponentes ou pelo proponente classificado em primeiro
lugar, sempre considerando as peculiaridades dos servigos, obras ou produtos a serem contratados, bem como a eficiéncia do
procedimento de selecao. 6.2, O ISSR tambem podera solicitar, a seu critério, documentos gue atestemn gue o objeto social do
propenente estd em conformidade com o objeto da selecdo. 6.3. O ISSR exigira nos processos de selecdo, no minimo, os
seguintes documentos: a. cédula de identidade, no caso de pessoa fisica; b. registro comercial, no caso de empresa individual;
c. ato constitutive, estatute ou contrato social em wvigor, conforme o caso, devidamente registrado, acompanhado de
documentos de eleicdo de seus administradores; d. cédula de identidade e prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF} do(s) representante(s) legallis); e. comprovante de enderego; T registro ou inscricdo na entidade profissional
competente, quando for o caso; g. prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas (CNP]). h. prova de regularidade para com a fazenda federal, estadual @ municipal: e i. prova de regularidade relativa
& Seguridade Social & ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico. 7. DA CELEBRACAO DE COMNTRATOS. 7.1. A Area de
Compras em conjunto com o Administrador Hospitalar do I1S5R avaliardo, em cada caso concreto se a celebracio de contrato
escrito & aconselhavel, com base nos critérios abaixo listados: a. temporalidade; b. risco do descumprimente do objeto; c.
pagamentos antecipados; d. entrega de mercadoria ou realizacdo de servicos apds 15 {guinze) dias da aprovacdo do
orgamento; e. risco trabalhista; e . direitos autorais e patrimoniais. 7.2. Em decidindo pela ndo elaboracdo de instrumento
contratual escrite, este podera ser substituido por outro documento, como ordem de compra ou de servigo, proposta com
aceite, carta contrato, autorizaco de fornecimento ou documento equivalente, inclusive por melo eletrénico. 7.3, Os contratos
para prestacdo de servicos continuos terdo prazo determinado, ndo podendo ultrapassar, inclusive com suas eventuais
alteracbes, sem aprovacao do Administrador Hospitalar indicado pela Diretoria, o limite do Contrato celebrado com o poder
plblice. 8. DAS COMPRAS E DESPESAS DE PEQUENO VALOR. 8.1. Ndo se aplica o disposto neste Regulamento, guanto ao
procedimento de selecdo, as compras e despesas de pegueno valor, assim entendidas a aquisicdo de materiais de consumo ou
outras despesas de pronto pagamento, extraordinarias e urgentes, cujo valer total ndo ultrapasse R$ 8.800,00 (oito mil e
oitocentos reais) ao més, em regime de adiantamento. 8.2. As compras e despesas de pequeno valor deverdo contar com
autorizacdo do Administrador Hospitalar, em formulario especifico para registro de compras e despesas de pequeno valor e
deverdo estar respaldadas em decumentos habeis para a comprovacdo dos gastos, observando-se os requisitos e limite
dispostos no item 8.1. 9. DISPOSICOES FINAIS. 9.1, Os servicos, cbras ou aquisicdes, ressalvadas as excecbes previstas neste
Regulamento, ndo serdo executadas sem gue existam os recursos financeiros, proprios ou a serem providos, necessarios e
suficientes para a realizacio do objete da contratacdo. 9.2, As contratacdes poderdo envolver a obtencao e fornecimento de
financiamentos efou vendas a prazo, treinamento, seguros e todas as demais operacdes necessarias e suficientes para a
entrega final do objeto. 9.3. Sempre que assim for exigido pela legislacdo em vigor ou pelo instrumento de parceria celebrado,
o ISSR devera submeter a contratacdo de obra 3 andlise do Poder Publice ou drgdo por ele designado. 9.4, Os autos dos
processos de selecSes serdo arquivades pelo periodo minimo de 05 (cinco) anos. 9.5. Salve guando de outro modo
expressamente previsto, os valores utilizados nas selectes e contratacoes do ISSR terdo como expressao monetaria a moeda
corrente nacional. 9.6. Os valores monetarios previstos neste Regulamento serdo periodicamente atualizados de acordo com o
IGPM ou IPCA, o que for maior, por proposta da Diretoria aprovada pelo Conselhe de Administracde e mediante analise da
Secretaria Municipal de Sadde. 9.7. As movimentacdes de recursos para pagamentos deve ser realizada, em regra, por meios
eletrénicos disponibilizados pelo Sistema de Pagamentos Brasileiro (SPB), permitindo a identificacdo da destinacdo e do
respective credor e privilegiando o principio da transparéncia. 9.8. Os casos omissos e as dividas decorrentes da
interpretacdo deste Regulamento serdo resolvidos pela Diretoria. 9.9. O presente Regulamento podera ser alterado, em parte
ou no seu todo, a qualquer tempo, pelo Conselho de Administracdo, devendo ser republicado. 9.10. O presente Regulamento
entrara em vigor na data de sua publicacdo.

MaMUAL DE RECURS0S5 HUMANOS

Este instrumento formaliza as relacdes e os principios basicos da gestdo de pessoal do INSTITUTO DE SAUDE SANTA ROSA
idoravante designado "ISSR”). Trata-se de uma acgdo gque visa dotar o IS5R de um conjunto padronizado e sistematizado de
informacgoes, que podera ser acessado por todos os interessados. 1. DISPOSICOES GERAIS. 1.1 Este Manual de Recursos
Humanos (doravante "Manual de RH") se aplica aos empregados do ISSR, assim entendidos agueles que mantém wvinculo
empregaticio regido pela Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, em tempo integral ou parcial. 1.1.1 O presente Manual de
RH nao se aplica, dentre outros, a profissionais advindos de contratacdo de servigos autdnomos, de servigos técnicos
especializados, as locacbes de servigos e aos voluntarios. 1.1.2 Serdo aplicaveis aos estagiarios e aos menores aprendizes,



respectivamente, o disposto na Lei n® 11.788/2008 & no Decreto n? 5.598/2005, e as disposicdes no presente Manual de RH,
no que couber. 1.2 O presente Manual de RH devera ser aplicado sem qualquer prejuizo as regras estabelecidas nas demals
normas internas do IS5R. 1.3 Os contratos de trabalho a serem celebrados no dmbito do presente Manual de RH serdo regidos
pela legislacao vigente, especialmente a Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT. 2. RECRUTAMENTO E SELECAO DE

EMPREGADOS. 2.1 O recrutamento e a selecdo de empregados do ISSR deverdo ser efetuados em atencdo ac principio da
impessoalidade e da publicidade, bem como deverdo atender a critérios técnicos para a escolha do profissional contratado
para a respectiva vaga. 2.2 Os processos seletivos para a contratacdo de empregados deverdo ser divulgados mediante
publicacdo no sitio eletrdnico do 1S5R e, eventualmente, por outros meios de comunicacdo e recrutamento, em atendimento &
Lei n® 12.527/2011. O pessoal interno poderad participar dos processos seletivos promovidos pelo ISSR. 2.3 05 processos
seletivos para a contratacdo de empregados do 1S5R devergo contemplar cadastro de reserva para o preenchimento de vagas
gue eventualmente sejam abertas posteriormente. 2.4 A inscricdo do candidato no processo seletivo implicara o conhecimento
e a tacita aceitacdo das regras estabelecidas neste Manual de RH, o gual estard disponibilizade no sitio eletrdnico efou redes
sociais do ISSR. 2.5 A participacdo no processo seletivo gera, inclusive para ols) candidata(s) gue for(em) selecionado(s),
apenas a expectativa de direito a contratacdo, sendo gue o ISSR podera deixar de convoca-lols) por razoes supervenientes de
conveniéncia, bem como poderd revogar o processo seletive em qualguer etapa, sem que tais decisées impliqguem, sob
hipgtese alguma, direito a gualguer ressarcimento por parte dos candidates. 2.6 O candidato, ao ingressar ao corpo de
empregados do ISSR, ndo obterd estabilidade de qualguer forma, salvo nos casos expressos previstos em lei. 3. FORMACAD E
TREINAMENTO DE PESSOAL. 3.1 Especialmente por meio das acdes de capacitacdo de pessoal previstas em Contratos de
Gestdo, o ISSR buscara melhorar a cada dia o desempenho de seus empregados e, por conseguinte, de suas atividades,
observando-se conjuntamente as necessidades da entidade e de seus empregados. 3.2 O I55R, a seu critério, podera formentar
a formacdo de seu pessoal a participar de cursos, seminarios, especializacbes & outras experiéncias formativas externas ou a
distancia, mediante concessdo de carga horaria para realizagdo de atividades de capacitagdo e treinamento ou subsidio total
ou parcial dos custos da atividade, além da concessio de carga hordria. 4. PLANO DE CARGOS E SALARIOS. 4.1 O Plano de
Cargos e Salarios a ser eventualmente adotado pelo ISSR devera ter como foce o reconhecimente do mérito, do tempo de
trabalho, da capacitacao profissional e da avaliacdo de desempenho de seus empregados, dentre outros critérios considerados
pertinentes. 4.2 O IS5R devera observar, em suas relacdes empregaticias, a relatividade interna dos cargos, de forma que
cada cargo tenha sua respectiva remuneracdo correspendente &s responsabilidades e gualificag@es necessarias para o
desempenho da funcdo correlata. 5. SALARIOS, BENEFICIOS E VANTAGENS PARA EMPREGADO. 5.1 Os salarios adotados e os

beneficios e vantagens concedidos pelo ISSR deverdo ter come fundamento o reconhecimento do meérite, do tempo de
trabalho, da capacitagdo profissional, do desempenho de seus empregados e a realidade de mercado, dentre outros critérios
considerados pertinentes. 5.2 O 1S5R devera sempre levar em consideracao a capacidade financeira da entidade, para que seu
equilibrio orcamentario seja preservado. 5.3 Os salarios adotados pelo 1S5R deverdo ser estabelecidos conforme os padrdes
utilizades no mercado e congéneres, para cargos com responsabilidades semelhantes. 6. DIREITOS E DEVERES DOS
EMPREGADODS. 6.1 Os direitos e deveres dos empregados do IS5R sdo decorrentes da Legislacao Trabalhista, aplicada a cada
relacdo de trabalho, havendo regras gerais e especificas dependendo dos Contratos Individuais de Trabalho estipulados para
cada area e funcao. 6.2 Cabe aos empregados, dependendo da natureza do servico prestado e do disposto em cada Contrato
Individual de Trabalho, o dever de diligéncia, prioridade, confidencialidade e ndo concorréncia. 6.3 E dever dos empregados
executar, pronta e diligentemente, todos os servicos concernentes ac bom e correto desempenho de suas funcées,
observando rigorosamente todos os dispositives legals pertinentes, bem como a cumprr com atencgdo e disciplina as
determinacdes de seus superiores hierarquicos. 6.4 Os empregados tém o dever de tratar como confidenciais todas as
informacgdes, orais, escritas ou codificadas, inclusive em sistema eletronico, obtidas em razao do trabalho no 1S5R ou da
funcdo gue ocupa. 7. HORARIO E JORNADA DE TRABALHO. 7.1 Aos empregados em gue ndo for determinada jornada de
trabalho nos respectivas Contratos Individuais de Trabalho, deve ser dada a ciéncia de horario de trabalho com antecedéncia
de, no minimo, 05 (cinco) dias. 7.2 A jornada normal de trabalho do empregado podera ser prorrogada por até mais 02 (duas)
horas, sendo o excesso de horas em um dia compensado pela correspondente diminuicdo em outro dia, previamente acordado
e comunicado. 7.3 E dever dos empregados informar ao IS5R sobre qualquer impedimento de comparecer aos servicos
estabelecidos, bem come nos casos de doenca apresentar atestado médico, sendo este obrigatério para a justificacdo da falta.
7.4 Os direitos e deveres dos empregados ora expostos nde excluem os estipulados individualmente para cada empregado no
Contrato Individual de Trabalho e pela Conveng&o Coletiva aplicavel. 8. CONDUTA NO AMBIENTE DE TRABALHO. 8.1 Cabe ao

ISSR prezar pela higidez e beme-estar de seus empregados no ambiente de trabalho, de forma a fomentar condutas de respeito
e bom convivio, fortalecendo valores de integridade e confianca dentre os empregados da entidade. Dessa forma, € vedado
aos empregados: a. fazer comentarios graves, grosseiros, humilhantes, insultantes ou ofensivos acerca de caracteristicas
fisicas, da doenca ou aspecto de uma pessoa; b. fazer alusdes ou praticar discriminagdo, por gualguer forma e por quaisquer
motives, como, por exemplo, por motivos de cor, ragafetnia, credo efou religido, sexo, orientacdo sexual, identidade de
género, idade, estado civil, situacdo familiar, incapacidade e filiagdo politico-partidaria; c. ameacar, intimidar ou fazer
represalias, bem como qualguer outra atitude vindo de empregado de hierarguia superior ou n3oc, que possa gerar
constrangimento excessivo a outro; d. dar, oferecer ou prometer, direta ou indiretamente, gualquer coisa de valor ou
vantagem a agente publico ou pessoa a eles relacionada, a fim de influenciar suas atividades ou obter vantagens indevidas
em beneficio proprio, de terceiros ou do I1S5R; e. oferecer ou aceitar brindes, presentes e convites gue tenham como objetivo
influenciar ou recompensar decisdes de atuacdo, troca de favores ou vantagens indevidas. 8.2 Qualquer atitude dessa
natureza sera tomada como ofensa gravissima & propria pessoa atingida, bem como ao I1S5R, devendo ser tomadas medidas
disciplinares descritas em norma interna da entidade, ndo excluindo demais sangdes de natureza penal e civel. 9. REGIME



DISCIPLINAR. 9.1 O regime disciplinar previsto neste item prevé as condutas dos empregados passiveis de sancdo pelo 1S5R e
a sancdo para cada caso, de acordo com os Contrates Individuais de Trabalho e a legislagdo vigente. 9.2 Serd observade, a
todo o momento, o contraditéric & a ampla defesa, sendo prevista abertura para gque as partes eventualmente envolvidas em
conflitos possam se defender e expor seu ponto de vista, sem que haja privilégios de qualguer natureza. 9.3 O empregado
respondera por guaisquer danos e prejuizos gue, direta ou indiretamente, por culpa (grave, leve ou levissima) ou dolo, no
desempenho ou nao de suas fungdes, causar ao ISSR, ficando esta, desde ja, autorizada a ressarcir-se mediante desconto, em
folha de pagamento ou no Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho - TRCT, do valor total apurado (art. 462, §1.2, da CLT).
9.4 0 I55R podera descontar da remuneracdo mensal ou das verbas rescisdrias do empregado a indenizacdo por gualguer
dano gque este causar efou a multa decorrente da violacdo dos deveres fixados neste Manual de RH, independentemente de
verificar-se dolo na conduta e sem prejuizo das demais penalidades previstas contratualmente e na legislacao trabalhista, civel
e penal. 9.5 Serdo passivels de demissdo por justa causa as condutas previstas no art. 482 da CLT. 9.6 Poderdo também ser
aplicadas penalidades de adverténcia e suspens3do, nas hipéteses previstas na legislacdo aplicavel, no Regimento Interno e nas
dernais normas internas do ISSR. 10. DISPOSICOES FINAIS. 10.1 © Manual de RH podera ser alterado em todo ou em parte, a
gualguer tempo, noes termos do Estatute Social do ISSR, devendo sempre a Gltima versdo estar disponivel no sitio eletrénico
efou redes sociais do ISSR. 10.2 O Manual de RH passara a vigorar a partir da data de sua aprovacio.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Codigo de autenticacdo: Tee32asf

Consulte a autenticidade do cddige acima emhttps:/homolog.iomat.mt.gov.brflegislacac/diaric_oficial/fconsultar



https://homolog.iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar

	Superintendência da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

		atendimentoonline@iomat.mt.gov.br
	2025-07-06T17:05:25-0400
	IOMAT
	ESTADO DE MATO GROSSO:03507415000144
	Assinar o DiÃ¡rio Oficial




