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APRESENTACAD

Este Manual de Recursos Humanos - Gestdo de Pessoas esla baseado na Lei n.® 13.303/2016 ; Lei Complementar n.® 612/2019 e todas as suas
alteragbes posteriores, bem como por Cartilhas, Fluxogramas e Manuais e tem como escopo de apresentar informagbes e orentar sobre
pracedimentos a serem adotados pelos colaboradores, onentando o gestor em cada agao a ser tomada no Ambito desta Companhia.

JUSTIFICATIVA

Este Manual visa a padronizagao de procedimentos a serem adotados por esta Sociedade de Economia Mista levando em consideracio as
legislactes vigentes e necessidades da Companhia ao abordar os assuntos relacionados a4 Gestdo de Pessoas, bem como levar ao
conhecimento dos empregados a importancia de manter a vida funcional em harmonia com nossas atribuictes e legislagdes vigentes.

Meste contexto, & importante ressaltar que a Gestéo de Pessoas & o setor responsavel por “cuidar” da vida funcional de todos os empregados da
Companhia, seja na guarda e zelo dos seus documentos, seja na elaboraco de processos protocolizados pelo empregado quer seja pelo meio
fisico ou virtual, bem como informa-lo sobre as legislages vigentes gue possam impactar na sua vida funcional.

An setor de Gestdo de Pessoas compete conceder o direito de usufruto de fénas, publicacies de concessdes de licencas, promocies,
capacitacies, aposentadorias, verbas rescisarias, dentre outras acbes pertinentes aos empregados pdblicos efetivos e comissionados. Além
disso, elabora o lotacionograma da instituigdo, mensal e trimestral, atua na organizagio de capacitagdes e nas atividades gue envolvam a
gualidade de vida no trabalho. Pode-se considerar que as alividades da Gesldo de Pessoas consliluem-se em um conjunto de processos
dinamicos gue se inter-relacionam, tais como: provimento, aplicacdo, desenvolvimento pessoal e profissional, manutengio e monitoramenta.

De acordo com o Manual técnico de normas e procedimentos da SEPLAG, esses cinco subsistemas constiluem-s2 em: 1. © Provimento € a
movimentagio: compreende tanto o plangjamento de pessoal, o concurso pdblico, guanto a4 movimentagio e desligamento de pessoal; 2. A
Aplicagdn: envolve a gestdo de cargos e carreiras, a avaliagio de desempenho, a progressdo e promogio; 3. O Desenvolvimento pessoal
profissional abrange: a capacitacdo, a aprendizagem e a gualidade de vida no trabalho; 4. A Manutencdo: Constitui-se em remuneracio e
demais beneficios 5. O Monitoramento: E respansavel pelo registro de frequéncia

COMSIDERAGOES INICIAIS

Gestan de pessoas € a jungdo de conceitos, ages e técnicas sobre alinhamento de propdsitos, atragdo, retencio e programas de capacitacio e
desenvoliimento propostos pela empresa com o objetivo de desenvolver seu capital humano: as pessoas e garantir o aleance dos objetos
pessoals e da empresa.

Ditando ritmo e tendéncias, a gestio de pessoas € parte imprescindivel para qualquer empresa que deseja se manter competitiva no mundo
corparativo - o volatl. Sem pessoas ndo ha desenvolvimento. Nio ha empresas.

O QUE E GESTAD DE PESSOAS



Como visto, de forma bastante gengrica, o conceito para gestio de pessoas € a jungao de conceitos, agdes, técnicas propostas pela empresa
com o objetive macro de desemvalver o perfil téenico & comportamental (soft e hard skills) do seu capital humano: as pessoas.

Essas agdes devem levar engajamento e motivagdo aos colaboradores gue, por sua vez, retornardo com mais disposicao e maior produtividade,
potencializando os resultados e o crescimento da corporagéo.

A adocdo de pequenas agies e praticas an longo dessa jornada, trard ainda mais satisfacdo ao colaborador, gue verd na empresa um atimo
lugar para desemvolver suas habilidades e conhecimentos.

PROCESS0S DE GESTAC DE PESS0AS DA METAMAT

Por se tratar de uma Sociedade de Economia Mista, a METAMAT faz parte da Administracio Pdblica Indireta, uma vez que parne do seu capital
& privado. E, por conseguinte, o seu regime juridico & do direito privado (celetista). Todavia, ndo se olvidando, que wda a administrago da
Companhia & feita através de nomeagies do Poder Execulivo Estadual.

E um grande desafio para o Departamento de Recursos Humanos conciliar as naturezas piblicas e privadas da Companhia, uma vez gue
sempre haverd agbes vindas de ouros Orgéos da Administragéo hierarquicamente superior e gue deverdo ser atendidas pela Presidéncia da
METAMAT.

Para gue a empresa consiga criar essa gestao e tornd-la um processo, devera realizar cinco etapas: analise de cargos | avaliagdo de cargos;
pesquisa salanal, estrutura salarial e politica salarial. Salientando que todos esses processos deverdo passar sempre pelo crivo do Conselho
Deliberativo da METAMAT, gue tecera, juntamente com a Diretoria Executiva, o planejamento de cargos e de salarios.
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NOMEAGAD

Todo o procedimento sera feito através do sistema Sigadoc.

Concaito: Ato da Administragio que da inicio a investidura do cargo ou fung&o no servigo pdblico.
A nomeacdo far-se-a de duas formas:

Em carater efetivo, quando o empregado & aprovado em Concurso Pablico.

Em carater lemporario, para os cargos ou fungdes de diregio, chefia, assisténcia e assessoramento superior e intermedianio para os cargos de
confiancga e de livre exoneragio. Desde que exista cargo vago.

Uma Poraria da Presidéncia da Companhia devera ser publicada no DOE dando conhecimento da nomeago da pessoa.
OBS: a nomeagio de empregado exclusivamente comissionados & de compet&ncia da Casa Civil.
Documentos para nomeasao:

CTPS - Carteira de Trabalho e Pravidéncia Social (fisica ou digital)

Copia do Cartdo do banco do Brasil (n® Conta, Agéncia e tipo de Conta) |

Copias das paginas Carteira de Trabalho e Previdéncia Social -ldentificacgo (frente e versa) |
Copias do RG, CHH (se houver) e CPF;

Copia do Curriculo;

Copia do Titule de Eleitor ;

Copia do Certificado de Reservista (para homens) ;

Copia da Certiddo de Nascimento, Declaracao de Unidao Estavel ou Casamento (divarcio);
Copia da Certidano de Mascimento dos filhos (quando houver) ;

Copia do comprovante de enderego (agua, luz ou telefone) ;

Copia do comprovante de escolaridade (diploma, certificado, historico ou atestado escolar) ;
Copia do PISIPASEP;

Ceridiao Negativa Criminal das Justicas FederallEstadual;

Certidao negativa da Justica Eleitoral ;

Certiddo negativa expedida pelo Banco Central do Brasil;

Declaracdo de ndao Acumulo ilegal de Cargo Piblico:

Declaragdo de Bens (IRPF);

Certidao de Man Mepotismo;

Telefone pra contato;

01 fotografia 3xd recents

POSSE

Conceito: A posse € a investidura do cargo ao qual o empregado foi nomeada, ato de aceitagio expressa pelo nomeado das atribuices, deveres
e responsabilidades inerentes ao cargo, no qual assume, tambeém, o compromisso de bem servir.

Com a posse complementa-se a investidura do nomeado no cargo e, a partir dela, passa o mesmo & condigio de empregado, sujeito de direitos
e deveres funcionais.

Publicado em Diario Oficial o ato de nomeacio, o nomeado terd o prazo de 30 (trinta) dias, contados dessa publicag8o, para lomar posse | esse



prazo podera ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias, s& o nomeado requerer essa prorrogagdo, antes de vencido o prazo inicial.

Se a posse ndo se realizar, no prazo inicial de 30 (trinta) dias, se ndo houver prorrogacdo, ou, havendo prorrogacao, ao término desta, o ato de
nomeagao deverd ser declarado sem efeito.

A posse pode ser dada pessoalments ao nomeado ou & representante deste; nesse dltimo caso, devera o credenciamento do representante ser
feito por procuragio especifica, com indicagdo expressa do objeto do mandato.

Procedimentos:

Entrega de todos os documentos solicitados anteriormente;

Apresentard Exame Admissional dando o empregado como apto para exercer o seu trabalho ;

Entrega das Declaragies;

O empregado assinara o Ternmo de Posse

O empregado emprestard suas impressdes digitais para o ponto eletrénico

A Unidade de Gestdo de Pessoas recebera toda a documentagéo, fara o langamento no sistema EXACTUS e gerara a matricula do empregado.
Envio de todas as documentacies e informacies ao E-Social.

EXERCICIO

Conceito: E o efetivo desempenho das atribuigies do cargo. Depois da Posse o empregado tem prazo 15 dias para entrar em efetivo exercicio.
Meste momento & unidade de Gestao de Pessoas apresenta o setor de lotacao e solicita a criagéo de "e-mail” corporativo.

EXOMERACAD Todo o procedimento serd Teilo através do sistema SIGADOC.

Conceito: E o desligamento do empregado do cargo piblico, seja a pedido do proprio empregado, ou por iniciativa da Administragéo. O
empregado exclusivamente comissionado pode ter a sua exoneragdo de duas formas: a pedide ou de oficio por iniciativa da Administragio e
pode ocorrer a qualguer tempo.

Procedimentos: exoneracdo de oficio (empregado comissionado).

O dirigente maximo do Grgao/Entidade enviara um oficio via SIGADOC para Casa Civil solicitando o desligamento com o motivo fundamentado.
O Departamento de Recursos Humanos ira providenciar a publicacgo no DOE ;

Apds a publicagio a unidade de Gestio de Pessoas instruird processo e fara a exoneragio do empregado |

O empregado receberd as verbas trabalhistas (rescisorias efou indenizatonas, se houver).

Procedimentos: exoneracdo a padido do empregado (empregado comissionadn) serd solicitada pelo SIGADOC.

O empregado através de comunicacdo interna, solicila a exoneracéo informando a data do desligamento e encaminha ao seu gestor imediato,
gue dard recibo ao empregado com a indicagéo da data do recebimento.

Recebendo a documentacdo, a chefia imadiata encaminhara o pedido & Geréncia de Gestén de Pessoas |
O Departamento de Recursos Humanos, através da competente Portaria, ird providenciar a publicag&o do pedido no DOE
O Gabinete da Presidéncia devera comunicar via Oficio a Casa Civil sobre o desligamento a pedido do empregado.

A unidade de Gestdo de Pessoas caberd promover o devido TRCT - Termo de Rescisfo de Contrato de Trabalho para evitar pagamentos
indevidos na folha do empregado, este lancamento permanecerd até a publicag&o de sua exoneragio no DOE.

Apds a publicagio do ato de exoneragio, a Unidade de Gestdo de Pessoas langard a vacancia do cargo e arguivara toda a documentacao na
pasta funcional do empregado.

Apds, a Unidade de Gestdo de Pessoas procede com os calculos rescisdrios trabalhistas.
ASSIDUIDADE

Conceito: a assiduidade e a pontualidade sdo um dos deveres legais ao gual o empregado pdblico é submetido, cabendo o monitoramento dos
registros de frequéncia & o cumprimento da jornada de trabalho dos mesmos, visando garantir eficiéncia, transparéncia e moralidade 2
Administracao Pablica.

Todo empregado piblico devera registrar a sua entrada da manhd (inicie da jomada de trabalho), saida para o almogo, retormo do almogo e
saida da tarde (fim da jornada do trabalho).



O registro da frequéncia & de total responsabilidade do empregado. Havendo dificuldade em inserir quaisguer justificativas o intzressado devera
procurar & unidade de Gestao de Pessoas para auxilia-lo.

Ccorrendo desconto na folha de pagamento por falta de justificativa, apds a ocorréncia o empregado poderd protocolar em até antes do
fechamento do seu respectiva Controle de Freguéncia, requerimento contendo: a justificativa e documento comprobatdrio, seguido da
Declaracdo da chefia imediata concordandofatestando essa justificativa. Se aceita a justificativa, a Gestdo de Pessoas estornarda os valores
descontados.

Casos em gue a Gestao de Pessoas devera fazer a justificativa:

Justificativa Coletiva por motive de dispensa (falta de energia, falta de internet, falta de agua, dedetizacio ou desinfecgdo, entre outros).
Greve sindical ou associagao.

Férias alou Recessn.

Cessan.

Convocagao para Jor & outros servigos obrigatérios por Lei.

Licenca de toda natureza

Afastamento para exercicio em mandado letivo.

Regras importantes:

A chefia imediata & responsavel pelo controle de frequéncia dos empregados lotados na sua respectiva unidade.
O registra de frequéncia & pessoal e intransferivel.

Eventualments o empregado poderd registrar o ponto com tolerdncia de atraso ou saida antecipadas inferiores a 15 (guinze) minutos na jormada
de trabalho, no maximo de & (oito) registros ao més.

S0 podem apresentar atestados ou declaragies de acompanhantes guando se tratar de: pais, filhos, conjuge, avds, irméos, madrasta, padrasto,
enterrados & menor sob guarda ou wiela, devendo comprovar o vinculo de parentesco & companheira(a), com a devida comprovagio de unido
estavel,

A auséncia injustiicada do empregado no prazo superior a 10 (dez) dias devera ser comunicada imediatamente & gerencia de Gestdo de
Pessoas para o blogueio da falha de pagamento.

Atrasos ndo justificados e habituais bem como as faltas ndo justificadas poderfio caracterizar impontualidade e caberd procedimento
administrativo disciplinar & demais consequéncias funcionais.

A auséncia de registro no ponto deverd ser justificada em até 02 (dois) dias Oteis apds o tBrmino da ocoréncia.
A chefia imediata tem até 2 (dois) dias dteis para validar a justificativa inserida pelo empregado.

O empregado poderd sanar quaisquer irregularidades no seu ponto eletrdnico, através de solicitagio que devera ser protocolizada em até 05
(cinco) dias antes do fechamento do controle de freguéncia.

A chefia imediata devera ser cientificada da solicitag&o supra. E, somente apos fechara o controle das frequéncias dos seus subordinados.
Toda justificativa inserida no webponto devera ser guardada/preservada em posse do empregador pelo prazo de 05 (cincao) anos.
TELE TRABALHO

Conceito: emprestando a redagdo do art. 75-B CLT, € a prestacao de servicos preponderantemente fora das dependéncias do empregador, com
a utilizagao de tecnologias de informagio & de comunicagio gue, por sua natureza, ndo se constituam como trabalho exteno. O empregado
realiza o as atividades laborais de forma remota, fora da sede da Companhia, em "Home Office”.

Procedimentos:

A adesdo ao regime de teletrabalho € facultativa ao empregado.

O empregado devera assinar Termo de Responsabilidade.

O Gestor imediato fara a escala dos empregados sob sua geréncia, indicando quais empregados poderdo realizar o teletrabalho.

O controle da Jornada de Trabalho se dara através da produtividade do empregado, essa produtividade devera ser acompanhada pelo Gestor
imediato.

O empregado devera anexar no Relatdrio de Ponto o relatorio de produtividade para justificar os dias em gue estiver em teletrabalho.



O Gestlor imediato poderd, a qualquer momento, determinar o retorno do empregado ao regime de trabalho presencial

O descumprimento do retormo & atividade presencial serd considerado como falta injustificada, e consequentemente acarretara em desconios na
folha de pagamenta.

Excepcionalmente, por conta da pandemia SARS COV 2 e COVID 19, as pessoas idosas na forma da lei, pessoas com enfermidade grave
devidamente comprovadas, pessoas porladoras de doencas auto imunes devidamente comprovadas, tero prioridade sobre os demais
empregados da Companhia para trabalhar no regime de Teletrabalho.

JORNADA DE TRABALHO
Conceito: E periodo em que empregado ficard 4 disposicio da Companhia para exercer suas atividades laborals.

O horario de funcionamento da Companhia Malo-grossense de Mineragdo e regras para o controle de ponto e jormada de trabalho dos
empregados lotados na empresa estdo regulamentados na PORTARIA 003/2021/METAMAT.

Todos o5 empregados da METAMAT deverdo cumprir jornada de trabalho de 08 (oita) horas didrias e 40 (quarenta) horas semanais.
O haorério de rabalho € das 07:45 h &s 11:45 h (periodo matutino) e das 13:15 h s 1715 h (periodo vesperting).

O intervalo intrajomada compreende o periodo das 11°45 h &s 13:15 h (compreendendo 01:30 h de intervala).

OBSERVACAC: O hordrio do almogo ndo poderd ser inferior a 01 hora.

O hordrio de atendimento ao pdblico da METAMAT serd das 08:00 h até 45 17:00 h.

REMUNERAGAD

Conceito: E o vencimenta do cargo, acrescido das vantagens pecunidrias, permanentes ou temporarias, previstas em lei e em acordo/corvencio
caletiva de trabalho.

A remuneracio do empregado serd composta de salario base previamente fixada em lei.
Aremunearagio do empregado serd atualizada conforme indice ajustado em acordofconvengao coletiva de trabalha.

A remuneracao do empregado nd@o sofrerda nenhum tipo de desconto, excetuado os previstos em lei efou ordem judicial. Bem como os
expressamente autorizados pelo mesmao.

O empregado perderd o direito da sua remuneracao do dia em caso de auséncia injustificada. Perdera o dirgito de 1/3 da sua remuneragao
diaria, guando apresentar-se com atrasao maximo de uma hora ou quando ausentar-se antecipadaments.

Em caso de condenagio definitiva em agdo penal, o empregado perderd o direito de sua remuneragio, podendo ser desligado do guadro de
trabalho da Companhia. E, caso a pena importe em demissdo, o mesmo serd sumariamente desligado da empresa.

VANTAGENS
Conceito: Compreende o salario, mals as vantagens pecuniarias, como bénus, gratificacbes e premiagies, jetons.
Além da sua remuneracdo, o empregado podera receber indenizagBes, gratificacies, premiagtes, jetons.

As varntagens ndo serdo computadas, nem acurmuladas para efeito de concessao de quaisguer outros acréscimos pecunianos ulteriores, sob a
mesma rubrica.

As vanlagens ndo integrardo a remunaragao do empregado.
INDENIZACOES
Conceito: Compreende o salario e eventuais diarias.

O empregado que, a servigo, se afastar da sede, em carater eventual ou transitrio, para outro ponte do territdrio mato-grossense e de oulras
unidades da Federagao, fard jus a passagens e diarias para cobrir as despesas de pousada, alimentacio, locomogdo urbana e rural.

A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo devida pela metade quando o deslocamento ndo exigic pernoite fora da sede.

O empregado que receber dianas e ndo se afastar da sede, por gualguer motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 05 (cinco)
dias, sob pena de vir a responder PAD.

Ma hipdtese de o empregado retornar & sede em prazo menor do que o previsto para o seu afastamento, resliluira as dianas recebidas em
excesso, em igual prazo; sob pena de, em caso de néo restituicio, responder por perdas e danos e eventual PAD.

O empregado devera solicitar suas diarias, antecipadamente, utilizando-se do Sistema GV - Gestdo de Viagem.



FERIAS
Conceaito: de acordo com a CLT, o empregado devera trabalhar por 12 (doze) meses cansecutivas para poder gozar suas férias.
Periodo Aquisitive: lapso de 12 (doze) meses de trabalho para o empregadeo fazer jus as f@rias.

Periodo Concessivo: o empregado terd o prazo de 12 (doze) meses apos aguisitivo para agendar as suas férias junto ao Departamento de
Gestao de Pessoas.

Procedimentos:

Para a solicitag8o de férias, o empregado deverd fazer o agendamento/programacio da escala anual. Esse agendamento ocorre entre 0s meses
de novembro e dezembro, a Gestao de Pessoas tornard a publico.

Apds a conclusdo da escala anual de férias, a chelfia imediata devera encaminhar a escala para a geréncia de Gestio de Pessoas que fard a
confec;do da Portaria e publicagio do ato no DOE.

Havendo a impossibilidade do gozo das férias programadas, o empregado deverda comunicar 4 Gestdo de Pessoas no prazo de trinta dias antes
do usufruto e refazer a solicitac@o (férias) juntamente com seu superior imediato. O cancelamento sera mediante o sistema Sigadoc (alteracio de
usufruto de férias a pedido).

O pagamento das férias se dara em até 02 (dois) dias antes do periodo de gozo.
DECLARACAD DE BENS E VALORES

Conceito: Para fins de transparéncia, todo empregado deverd entregar anualmente sua declaragdo de Bens com a indicagdo da variagéo
patrimonial ocornda no periodo. & entrega € obrigatoria aos agentes pablicos e acontecera nas seguintes situacbes:

Na posse de empregado em cargo efetivo ou em comissao, emprego pdblico ou fungio de confianga.
Ao deixar o cargo efetivo ou em comisséo, emprego piblico ou fungéo de confianca;;

Anualmente, atraves do sistema "Declaragio de Bens e Valores™ A geréncia de Gesldo de Pessoas tomard plblico o prazo para a insergdo das
Declaracies.

Em caso de ndo apresentacdo da declaragio no prazo legal, o Departamento de Recursos Humanos notificard o empregado faltoso através do
DOE, concedendo-lhe um prazo para tal cumprimento.

Uma vez oficialmente notificado e ainda assim, ndo tenha apresentado a copia da sua declaraggo, o empregado desidioso responderd um PAD -
Processo Administrative Disciplinar.

PROGRESSAD

Conceilo: E a passagem do empregado de um nivel para outro imediatamente superior a este ou de uma classe para outra imediataments
superior a esta.

Progressan Mivel

Requisitos: O empregado tera direito a progressao do Mivel 1 ao Mivel 2, em um ano de trabalho ; do MNivel 2 ao Nivel 10, a cada dois anos de
trabalho; e, do Mivel 11 ao Nivel 15, a cada quatro anos de rabalho. Respeitando-se o tempao liguido de efetivo exercicio.

Sendo a Gestdo de Pessoas a responsavel por acompanhar os intersticios e solicitar a progressdo vertical.

Procedimentos: O processo de progressao serd instruido via SIGADOC e encaminhado ao Departamento de Recursos Humanos da Companhia
£, depois, & Comissao nomeada pela Presidéncia gue analisara o pedido. 4 Secrataria de Estado de Plansjamento e Gesldo com os saguintes
documentos:

Copia dos documentos pessoais autenticados pelo empregada.

Relatdrio da vida funcional do empregado: Eventos do cargo, vinculo atual, Licengas e Afastamentos, Licenca especial, cessfio exlema, cessio
interna, frequéncia, e linha funcional (relatdrio especifico emitido pelo Sistema de Folha EXACTUS).

Se aprovada a progressao, o Departamento de Recursos Humanos providenciara o langamenta no sistema EXACTUS e a devida publicacio do
ato no DOE.

Progressao Classe

Requisitos: Este tipo de progress@o dar-se-a de uma classe para outra imediatamente superior & gue o empregado ocupa, observado o
cumprimento dos seguintes intersticios: 01 (um) ano, da Classe & para a Classe B; 02 (dois) anos, da Classe B para a Classe C: e 03 (trés) anos
da Classe C para a Classe D e mais a tilulago exigida na legislagio de carreira.



Procedimentos

O empregado devera preencher o requerimento especifico para progressdo, com seus dados, solicitagio da classe pretendida, e os respectivos
cursos (cursos on-line ou EAD precisam ser acompanhados das respectivas validagoes).

Copia de documento pessoal com foto.

Ciopia autenticada dos diplomas ou certificados dos cursos.

Copia autenticada do Histérico escolar (se for diploma & necessario o Histdrico Escalar).
CHPJI da Instituicgo de Ensina.

Declaracdo de vinculo com o setor de lotagdo.

Momeagao de Comissdo para analisar o pedido formulado e as documentagdes anexas, sendo: Copia do DOE com a publicagéo da estabilidade
do empregade; Copia do DOE. com a publicagdo da dlima progressdo horizontal, Capia da Manifestagio Técnica de enguadramento inicial e
das demals progressdes horizontals anteriores, Relatdrio da vida funcional do empregado: Eventos do cargo, vinculo atual, Licengas e
Alfastamentos, cessan, frequéncia, e linha funcional; & Consulta no Portal do E-MEC sobre a Instituicéo de Ensing & o curso oferecido. (Print's
das telas)

A unidade de Gestédo de Pessoas serd responsavel pelo seguinte:

Uma vez homologado o parecer da Comissdo gue acolheu o pedido de progresséo do empregado, o Departamento de Recursos Humanos
pracedard com o langamento atualizado da vida funcional do solicitante junto ao Sistema EXACTUS. E, por fim, providencia a publicagdo do ato.

Importante:

Os requisitas necessarios para os certificados esto especificados na Instrugio Normativa n® 03/2018 SEGES, de 06 fevereiro de 2018 & IN n.
11/20200SEPLAG de 22/05/2020.

- nome do estabelecimento, orgéo ou entidade responsavel pela promocéo do curso e CHNP.
- nome completo do empregado.

- nome do curso.

- data de inicio e 1ermino; (periodo de realizacdo)

- carga horaria,

- conteddo programatico.

- data e local de expedicio (igual ou posterior da conclusdo do cursa).

- assinatura do responsavel pela expedicio do certificado, com identificago legivel da autoridade.
- codigo de validacdo nos casos de cursos EAD - Ensing & Distancia.

- CNPJ da Instituigio promotora, caso seja entidade privada.

LICENCAS

As licencas s8@o concessdes previstas em lei, ao colaborador que precisa ausentar-se do trabalho por um determinado periodo, de forma
motivada, com duracdo previamente determinada, sem prejuizo de perceber o seu salano integralments.

San elas: licenga-médica (15 dias); licenca-matemnidade (120 dias); icenca-patemidade (08 dias); icenca-nojo ou licenca-luto (08 dias): licenca-
gala ou hcenca para casamento (08 dias consecutivos).

Todas as licencas deverdo ser cabalmente comprovadas por atestados e/ou laudos médicos, em caso de licenca-médica ; e as demais, alraves
das respectivas documentagdes (cemiddo de nascimento, cenidao de dbito, cerliddo de casamento).

COMNCESSOES

Sem qualquer prejuizo, podera o empregado ausentar-se do senvico:

Por 01 (um) dia, para doacgdo de sangue ;

Por 02 (dois) dias para se listar como eleitor ;

Por 08 (pito) dias consecutivos em razio de: casamento; falecimento do cdnjuge, companheiro, pais, madrasta/padrasto e filhos.

Procedimento:



O empregado deverd insenr a justificativa da sua auséncia (atestado, declaracio ou certiddn) no sistema SIGADOC, aguardar a validacdo pela
chefia imediata e apresentar a Gestao de Pessoas o documento para arquivamento na pasta funcional.

Para Tratar da Propria Sadde

Ao empregado impossibilitado em exercer suas atividades laborais guando acometido de doenca, serd concedido a licenga para tratamento de
salide sem prejuizo de sua remuneragdo, mediante a apresentagdo de alestado méadico.

OBS: O ATESTADO MEDICO SERA AVALIADC PELA PERICIA MEDICA DO INSS DEVENDO SER APROVADO PARA A CONCESSAD DA
LICENGA. Sendo os primeiros 15 (quinze) dias de salario pagos pela Companhia &, a partir do 167 (décimo sexto) dia em diante, pagos pelo
INS5.

Para Atividades Politicas
E o ato gue concede aos empregados licenca para candidatar-se a cargo eletivo.

Sem remuneragdo durante o periode que mediar entre a sua escolha em convencio partidaria, como candidato a cargo eletivo, & a véspera do
registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral. Aprovado pela Presidéncia ou, se for o caso, pelo Conselho Administrativo.

Requisitos/documentos:

M&o possuir outro afastamento.

M&o exercer cargo ou funcio de confianca.

Comprovante da exoneracdo do cargo em comissdo/funcio de confianga, se for o caso
Ciéncia do Orgén/Entidade de loagso

Registro Eleitoral ou Declaracio gue o empregado se compromels em apresenta-la em tempo habil.
“Check list" do empregado.

Requerimento de Licenga para Alividade Politica

Fotocdpia do RG & CPF.

Comprovante de filiagio paridaria

Declaracdo do Partido de que o empregado & pré-candidato.

Termo de Compromisso - Pleito eleitoral.

O setor de Gestdo de Pessoas fard a conferéncia dos doecumentos apresentados pelo empregadoe e emitird a Declaragdo de Licenga para a
atividade politica, depois encaminhard os autos a Presidéncia/Conselho de Administragio que fard a andlise €, se aprovada, serd providenciada
a publicacéo no DOE do Estado.

Licenca & gestante, & adotante & da licenga paternidade
D& licenca & gestants
Conceito: E a licenca concedida 4 empregada plblica gestante ou adotante pelo periodo de 180 (cento & oitenta) dias consecutivos.

Quanto & licenga paternidade, o empregado pdblico terd direito a 8 (oito) dias consecutivos de licenca, pelo nascimente de filho ou em virude de
adocdo.

Procedimento:

Aempregada terd o direito de iniciar sua licenca a partir do primeiro dia do oitavo més de gravidez, porém, podera ser antecipada de acordo com
prescrigio médica. Dessa forma, para oblencio desta licenca, a solicitante devera reguerer atestado medico de 180 dias.

A solicitante terd o direito de perceber integralmente o seu salario a ser pago pela Companhia.

Caberd ao Empregador (empresa) informar ao INSS o pagamento do salario, valor esse que deverd ser deduzido mensalmente por aquels
argdo.

OBSERVACAD: A empregada em cargo exclusivamente comissionado (INSS) também sera concedida a licenca gestante por periodo de 180
dias.

Da Licenga & Adotante

Conceito: E o afastamento remunerado concedido & empregada em razfo de adogio ou guarda judiclal de crianga.



Procedimento:

A empregada adotante ou que obtiver guarda judicial para fins de adogdo, fard jus & 180 dias consecutivos de licenga, sem prejulzo da
remuneracéo, no caso de crianga de até 1 (um) ano de idade, caso a crianga tenha de 1 (um) a 4 (guatro) anos de idade, o periodo € de 60
(sessenta) dias e 30 (rinta) dias, se o adotado tiver a idade entre 4 (quatro) e & (oito] anos,

A empregada, quando adotar, devera dirigir-se & Gestdo e Pessoas apresentando  a  certiddo de  adogdo da  crianca.
Da Licenca & Paternidade

Conceaito: A licenga paternidade & um afastamento temporario concedido ao empregado quando do nascimento de filho.
Procedimento:

O empregado, pelo nascimento ou adogio de filho, fard jus & 8 (oito) dias consecutivas de licenga, sem prejuizo de sua remuneragio, desde que
apresente a certiddo de nascimento ou de adocdo da crianca & unidade de Gestan de Pessoas.

REMOCAD

Concaito: A remogdo € o deslocamento do empregado de forma definitiva de um setor para o outro (remogao interna) ou para outro Srgdo
(remogan externa).

Definicoes importantes:
Orgén Cedente: 6rgdo de origem e lotagdo do empregado cedido.
Orgéo Cessiondrio:  drgio onde o empregado ird exercer suas atividades temporariamente,

RemocEp interma (no Orgdo de Lotagdo - compete & Administragio Sistémica do drgdo/entidade) ato em gue o empregado é removido entre
selores.

Procedimento:

Apds a C.l. - Comunicagdo Interma feita pelo empregado interessado, o processo serd protocolado e encaminhado & Gestdo de Pessoas,
instruido com as seguintes documentagies: a) Reguerimento motivado de superior hierarguico das unidades envolvidas, no caso de remogio de
oficio, ou do proprio empregado, no caso de remogdo a pedido, devendo ser indicada a unidade em que sera Iotado, bem como a data de inicio
da remocdo; b) Anuéncia do superior imadiato, unidade de lotagio do empregado; ¢} Anuéncia do superior imediate da unidade de lotacio de
desting do empregado,

CESSAOQ

Conceito: E um ato autorizative, discricionario gue permite ao empregado exercer suas atribuigies em orgao diverso de sua unidade de lotagio
em cardter temporario pelo prazo de 01 (um) ano podendo ser renovado se houver interesse piblico.

Cessao Intermna: ato que formaliza a movimentagdo de empregade poblico estadual efetive entre drgdos ou entidades integrantes da
Administracao Direta, Autdrquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual.

Procedimento - Via sistema SIGADOC

O dirigente maximo do drgdo ou entidade formaliza o pedido de cessdo ao Orgéo de lotagdo do empregado com Oficio fundamentado, contendo
manifestacdo expressa da assunggo do dnus financeiro, periodo da cessao pretendida ou de eventual prorrogacdo & indicacdo da unidade em
que o empregado publico exercera suas atividades.

Manifestagdo da unidade de Administragéo Sistémica do drgdo (Gesldo de Pessoas) cessionario.
Autarizacan do dirigente maximo do drg@ofentidade cedente.

Manifestagdo da unidade de Administragdo Sistémica (Gestdo de Pessoas) do drgdo de origem, vernificado se o empregado possui ou ndo
impedimentos para o ato de cessao.

Checklist constando os dados funcionals do empregado pdblico a ser cedido, bem como informagtes acerca da existéncia ou ndo de eventos na
vida funcional.

Declaracio da Comissdo de PAD, atestando gue o empregado ndo possul processo administrativo disciplinar.
M&o havendo impedimentos a Gestdo de Pessoas encaminha para a decisdo do Dirigente maximo.

O Departamento de Recursos Humanos apds andlise, aprovag8o e manifestacdo t2cnica favoravel, publica o ato no DOE e, apds aguela
publicacdo, o ato é devolvide ao Orgdo de origem para arquivamenta.

OBSERVACAOD:



O Termo de Cessdo deverd ser assinado e somente tera validade e vigéncia apos a cabal publicacdo do ato no DOE.
O empregado cedido 56 podera s apresentar ao drgio cessionano apds a publicagio do ato no diario oficial.
Renovacdo da Cessdo

Procedimento:

Havendo interesse em renovar a cessao, o chefe imediato do empregado cedido devera se manifestar sobre a renovacdo, essa manifestagio
deverd seguir os mesmos reguisitos da cessio originaria e anexar copia da cessio anterior. E devera ser solicitada antes do término da vigéncia
da cessan anterior.

OBSERVACAOD:
O padido para a renovacan deverd acontacer com antecedéncia minima de 03 (rés) meses antes do término da cessao.

Cessao Edterna: ato que formaliza a movimentagio de empregado piblico estadual efetive a drgdo ou entidade ndo integrante do Poder
Executiva Estadual.

Por sar movimentagao fora do Poder Executiva Estadual, este ato ndo € formalizado via sistema Sigadoc.

Procedimento:

O mesmos utilizados pela Cessao Intema.

APOSENTADORIA

Conceito: E a passagem para a inatividade remunerada, e classifica-se em aposentadona voluntéria ou por incapacidade permanente.

Aposentadoria Violuntaria ocorre apds o preenchimento de todos os requisitos legais que garantam o referido beneficio, mediante manifestacao
de vontade do empregado.

Aposentadoria por Incapacidade Permanents & um beneficio devido ao empregado permanentemeante incapaz de exercer qualguer atividade
lzhorativa, de acordo com a avaliagéo da pericia do INSS.

Os proventos serio pagos na proporgdo do tempo de servigo conferido pelo INSS quando decorrentes de acidentes em servigo, moléstia
prafissional ou doenca grave, contagiosa ou incurdvel, especificada em Lei, e proporcional nos demais casos.

Procedimento:

Aposentadona voluntaria: A parte interessada deverd apresentar C.0 - Comunicado Interno informando que deu entrada junto ao INSS do seu
pedido de aposentadoria.

Aposentadoria Por Incapacidade Permanente: Protocolar o pedide no INSS. No caso de acidente de trabalho, deverd o Departamento de
Recursos Humanos fazer o CAT - Comunicag@o de Acidente de Trabalho em até 24 (vinte e quatro) horas apos o sinistro, via E-Social.
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