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Secdo |
Consideracdes Iniciais

Artigo 12 - Instituto Morgan de Educagdo, Saude e Esportes, Organizagdo
Social, sem fins lucrativos, deve observar determinados requisitos e
parametros na gestdo de seus Recursos Humanos, nos termos da Lei
Federal n? 9.637 de 15 de maio de 1998, bem como demais normas que
regulamentam o presente tema.

Artigo 22 - O presente manual tem por escopo estabelecer normas e
diretrizes internas sobre a rotina de Recursos Humanos da entidade, bem
como, ao lado do Plano de Cargos e Saldrios, dispor sobre regras claras
aplicaveis aos seus colaboradores.

Artigo 32 - O Instituto Morgan tem como objetivo o estrito e regular
cumprimento das obrigages trabalhistas e do recolhimento de encargos
sociais e previdenciarios, uma vez que reconhece a importancia da relagdo
de confianga estabelecida entre a associagdo e seus colaboradores.

Artigo 42 - Todos as pessoas que atuam nos projetos do Instituto Morgan
sdo responsaveis pela divulgacdo e acompanhamento do presente manual.
Ja os gestores dos projetos sdo responsdveis pela observagdo do
cumprimento desta politica pelos colaboradores.

Artigo 52 - O recrutamento e a selegdo serdo efetuados primando pelo
principio da impessoalidade e da publicidade, ou seja, sem que haja
favorecimento pessoal a qualquer dos candidatos, garantindo a eles iguais
condigdes de competicdo em todas as etapas da selegdo. Serdo utilizados
critérios técnicos para a escolha do profissional a ser contratado.

Artigo 62 - Todos e quaisquer processos de Recrutamento e Selegdo, como
Processo Seletivo, somente serd iniciado apés aprovagdo expressa da
Diretoria, nos termos do Estatuto.

Segdo Il
Recrutamento e Selegdo Interna

Artigo 72 - O Instituto Morgan adota duas modalidades para contratagdo
de pessoal pelo regime Celetista, quais sejam, o Recrutamento e Selecdo
Interna, como também o Processo Seletivo Publico.

Paragrafo Primeiro: Nas hipoteses de urgéncia de contratagdo de pessoal,
devidamente solicitado pela Diretoria, nos termos do Estatuto, a mesma
ocorrera sob a forma de Recrutamento e Selegdo Interna.

Artigo 82 - Para a contratagdo de pessoal o Instituto Morgan poderd
delegar a realizagdo do processo seletivo para terceiros, podendo ser
tanto pessoa fisica como juridica.

Artigo 92 - O Instituto Morgan mantém um canal de divulgagdo de vagas
em seu no sitio institucional, qual seja, www.institutomorgan.com.br,
onde os interessados podem preencher o seu cadastro, que ficardo em um
banco de dados para eventuais recrutamentos, além de receber os

Curriculum diretamente na sua SEDE, os quais sdo mantidos em arquivos
para futura triagem.

Artigo 92 - A Sempre que houver a necessidade de contratagdo, sera feito
triagem do banco de dados, analisando os requisitos estabelecidos na
descrigdo de cargos.

Artigo 10 - Havendo necessidade de medir o nivel de conhecimento
técnico e geral, poderdo ser elaborados testes especificos, sendo seu
conteudo fornecido pelo Gestor da drea requisitante em conjunto como
RH, e/ou outras fontes de pesquisas e desde que estejam relacionadas
com as atividades da funcdo.

Artigo 11 - Poderdo ser utilizadas diversas técnicas e ferramentas de
recrutamento e selegdo, que servird de parametro para eliminagdo de
candidatos que ndo correspondam ao perfil da vaga, devendo tudo ser
anotado em documento especifico para controle.

Artigo 12 - Apds as etapas de Recrutamento e Selegdo, os candidatos pré-
aprovados serdo encaminhados ao Gestor requisitante para entrevista,
sendo aprovado serd encaminhado para o RH para iniciar o processo de
contratagao.

Secdo lll
Processo Seletivo Publico

Artigo 13 - O Processo Seletivo Publico visa preencher vagas especificas de
acordo com o projeto e que esteja enquadrado no rol de atividades fim.

Artigo 14 - Nessa modalidade de contratagdo, o Instituto Morgan
publicard em jornal de grande circulagdo do ente federativo parceiro o
Extrato do Processo Seletivo correspondente, bem como disponibilizara
em seu sitio eletronico o Edital na integra que preverd os termos do
processo seletivo.

Paragrafo Unico: Caso se faga necessario, o Instituto Morgan podera
realizar as referidas publicages em outros meios de comunicagdo.

Artigo 15 - O Instituto Morgan disponibilizard o acesso ao formuldrio
online para inscricdo dos candidatos interessados no sitio eletrénico pelo
periodo minimo de 7(sete) dias e no maximo de 15(quinze) dias, a contar
da data de publicagdo Extrato do Processo Seletivo

Artigo 16 - A inscricdo do candidato no processo seletivo implicard no
reconhecimento e na tacita aceitacdo das normas e condigBes
estabelecidas no respectivo instrumento convocatoério.

Artigo 17 - A aprovagdo do candidato dentro do numero de vagas
previstas ou em cadastro de reserva gera apenas mera expectativa de
direito a contratagdo.

Artigo 18 - A qualquer tempo, o Edital de Processo Seletivo podera ser
revogado ou anulado, no todo ou em parte, seja por decisdo unilateral do
Instituto Morgan, seja por motivo de interesse publico ou exigéncia legal,
sem que isso implique direitos a indenizagdo ou reclamagdo de qualquer
natureza.

Artigo 19 - Os documentos referentes ao processo seletivo serdo
registrados e arquivados no Instituto Morgan pelo prazo maximo de 05
(cinco) anos.

Artigo 20 - O candidato ao ingressar ao corpo de colaboradores do
Instituto Morgan ndo obterad estabilidade de qualquer forma, salvo nos
casos prescritos em lei.

Secdo IV
Treinamento, Desenvolvimento e Integra¢do

Artigo 21 - A Formagdo e Treinamento de Pessoal, por meio do
investimento na qualificagdo e valorizagdo do seu quadro de pessoal, sdo



metas do Instituto Morgan com objetivo de melhorar os servigos que
presta a comunidade, devendo observar conjuntamente suas
necessidades e disponibilidades, e a de seus colaboradores.

Artigo 222 - Todo colaborador devera passar pela integragdo geral antes
de iniciar suas atividades. O setor de Recursos Humanos é responsavel por
essa integracdo, onde deverda passar toda informagdo a respeito do
Instituto Morgan, de seus projetos, seus desafios, suas atuagdes e
resultados. Ao término deverd registra-la em documento especifico
evidenciando o fato.

Artigo 23 - O Gestor da d4rea recepcionard o novo colaborador e ficard
responsavel por sua integragdo junto a equipe e com as rotinas do setor.

Artigo 24 - O Gestor e setor de Recursos Humanos deverdo fazer
constantemente o levantamento de necessidade de treinamento com
base em necessidades pontuais do setor, nas entrevistas de desligamento
realizadas e em assuntos pertinentes ao setor e que necessitam de
reciclagem.

Artigo 25 - Os treinamentos devem ser registrados por meio de:

a) Planejamento do treinamento: assunto, local, data, palestrante, publico,
custo, responsavel, logistica.

b) Lista de presenga contendo a pauta do treinamento.

c) Caso haja material complementar, anexar a lista de presenga, assim
como o planejamento do treinamento.

SecdoV
Cargos e Salarios

Artigo 26 - A politica de cargos e saldrios do Instituto Morgan tem foco o
reconhecimento do mérito, na capacitagdo profissional e no desempenho
dos seus colaboradores.

Artigo 27 - O Plano Salarial do Instituto Morgan deverd sempre levar em
consideragdo a capacidade financeira tanto da instituicdo como do projeto
com o poder publico, para que seu equilibrio orcamentario seja
preservado.

Paragrafo Unico: Os salarios adotados pelo Instituto Morgan respeitardo
os valores praticados no mercado e em atividades similares na regido em
que estiver atuando.

Artigo 28 - Os reajustes serdo aqueles fixados por lei ou resultante de
acordos coletivos de cada categoria profissional, ou estabelecido e
aprovado pela Diretoria, nos termos do Estatuto.

Artigo 29 - Os saldrios dos diretores estatutdrios deverdo respeitar os
valores praticados pelo mercado, na regido e setor correspondentes a sua
area de atuacgdo, tendo como limite maximo a remuneragdo do secretario
de saude, dentro da capacidade financeira da instituigdo.

Secdo VI
Beneficios

Artigo 30 - Os beneficios serdo concedidos a todos os colaboradores
contratados pelo regime celetista, abaixo declinados:

I - Vale Transporte — Consiste no custeio das despesas pelo Instituto
Morgan para a locomogdo ao local de trabalho, sendo descontado e
fornecido ao colaborador nos termos na legislagdo vigente, devendo
preencher o formuldrio de opgdo de vale transporte no setor de Recursos
Humanos, e prestar, sob responsabilidade civil e criminal do declarante, as
informacgGes do percurso de deslocamento e condugdes necessarias, nos
termos do Decreto n2 95.247/87.

a) O colaborar deve notificar imediatamente o Instituto Morgan no caso
de mudanca de enderego

b) O vale transporte, pena de caracterizacdo de ato de mau procedimento,
deverd ser utilizado exclusivamente para os fins para os quais é fornecido.

Il - Uniforme — Padrdo de vestudrio utilizado pelo colaborador do Instituto
Morgan conforme previsto no projeto observando as exigéncias do
Ministério da Saude, quando for o caso;

Paragrafo Unico: Eventuais outros beneficios que porventura fagam parte
do instrumento de Acordo Coletivo da categoria predominante e/ou
profissional;

Secdo Vil
Seguranca e Medicina do Trabalho

Artigo 31 - Nos termos do presente Manual, a Seguranga do trabalho
trata-se de conjuntos de medidas que deverdo ser adotadas visando
minimizar os acidentes de trabalho, doengas ocupacionais, bem como
proteger a integridade e a capacidade de trabalho do colaborador.

Artigo 32 - O Instituto Morgan observara os requisitos estabelecidos na
Portaria n? 3.214/1978 e suas Normas Regulamentadoras, bem como
eventuais alteragBes, ndo importando seu nivel hierdrquico na
organizagao.

Artigo 33 - Todo Equipamento de Protegdo Individual - EPI fornecido aos
colaboradores do Instituto Morgan possuirdo Certificado de Aprovagdo -
CA do Ministério do Trabalho e Emprego.

Artigo 34 - Todo colaborador que exerce fungdo de lideranga, é
responsavel por fazer cumprir as normas de seguranga, exigir seu uso,
bem como orientar e treinar seu subordinado quanto ao uso adequado,
guarda e conservagdo do EPI.

Paragrafo Unico: O colaborador que exerce funcdo de lideranca devera
comunicar imediatamente o Setor de Recursos Humanos, acerca de
eventuais ocorréncias ou irregularidades pela ndo observancia das regras
relacionadas a seguranca do trabalho, para as providéncias legais cabiveis.

Artigo 35 - Quanto aos EPI’s, os colaboradores do Instituto Morgan tém
como responsabilidade:

I. utiliza-lo apenas para a finalidade a que se destina;
1l. responsabilizar-se pela guarda e conservagdo;

1l. comunicar ao empregador qualquer alteragdo que o torne improprio
para uso;

IV. cumprir as determinag¢des sobre o uso adequado

Artigo 36 - Todo empregado serd submetido aos exames médicos
admissional, periddico, de retorno ao trabalho, demissional, bem como
fard exames complementares conforme estabelecido no Programa de
Controle Médico de Satde Ocupacional - PCMSO.

Artigo 37 - Os programas instituidos pela Portaria n? 3.214/1978 e
eventuais alteragBes, poderdo ser executados por prestadores de servigo
contratados pelo Instituto Morgan.

Secdo VI
Administracdo de Pessoal

Artigo 38 - Apds a convocagdo do candidato para o preenchimento da
vaga, em estrita observancia a ordem de classificagdo do processo



seletivo, os futuros colaboradores deverdo entregar o rol de documentos
previstos no Edital.

Artigo 39 - As admissdes e demissGes dos colaboradores do Instituto
Morgan devem ocorrer preferencialmente fora do periodo de fechamento
da folha de pagamento, qual seja, prioritariamente até o dia 20 (vinte) de
cada més.

Paragrafo Unico: Eventuais exce¢des ao prazo estabelecido no artigo 39,
deverdo ser informados e justificados a Diretoria, nos termos do Estatuto,
bem como ao Setor de Recursos Humanos.

Secdo IX
Das Férias

Artigo 40 - Apds cada periodo de 12 (doze) meses os colaboradores terdo
direito a 30(trinta) dias de férias, sem prejuizo de sua remuneragdo, que
serdo concedidas no prazo a que alude o artigo 134 da CLT. Sera pago ao
funciondrio, por ocasido das férias, um adicional correspondente a 1/3
(um tergo) da remuneracgdo do periodo das férias.

Paragrafo Unico: Somente sera facultado a conversdo de 1/3 (um tergo)
do periodo de férias em abono pecunidrio, bem como o seu
fracionamento em dois periodos ndao consecutivos, sendo um deles ndo
inferior a 10 (dez) dias corridos, aos colaboradores que exercem cargo de
confianga, mediante autorizagdo da Diretoria, nos termos do Estatuto

Artigo 402 - O setor de Recursos Humanos encaminhard ao Gestor de cada
setor a solicitagdo de férias, que deverda ser devolvida devidamente
preenchida e assinada pelos Colaborador, Gestor e Diretoria, nos termos
do Estatuto, com pelo menos 30 (trinta) dias de antecedéncia ao gozo das
férias.

Artigo 412 - Perderd o direito a férias o colaborador que no curso do
periodo aquisitivo tiver sido afastado pelo Instituto Nacional do Seguro
Social - INSS por mais de 6 (seis) meses, ainda quede forma
descontinuada. Havera redugdo do periodo de férias sempre que o
funcionario tiver mais de 5 (cinco) faltas injustificadas durante o periodo
aquisitivo.

Artigo 422 O pagamento de férias deverd ocorrer até 22 (segundo) dias
antes do inicio das férias.

Secdo X
Jornada de Trabalho

Artigo 432 - Caso seja eventualmente solicitado, o colaborador devera
trabalhar aos domingos e feriados, devendo ser compensados com dia de
folga e descanso remunerado em outro dia util nas duas semanas
seguintes e obedecida a regra legal de periodicidade de incidéncia do
descanso remunerado aos domingos em vigor a época da presta¢do dos
servigos.

Artigo 442 - Serdo considerados dias de descanso remunerado os feriados
de ambito federal, estadual e municipal.

Artigo 452 - A jornada normal de trabalho do empregado poderd ser
prorrogada por até 02 (duas) horas em cada dia de trabalho, mediante
autorizagdo prévia da Diretoria, nos termos do Estatuto.

Paragrafo Unico: As horas excedentes trabalhadas poderdo ser
compensadas mediante banco de horas ou remuneradas, nos termos do
acordo coletivo da categoria profissional e apds autorizagdo da Diretoria,
nos termos do Estatuto.

Artigo 462 - E dever de todos os colaboradores informar ao Instituto
Morgan sobre quaisquer impedimentos de comparecer ao servigo.

Paragrafo Unico: O colaborador que faltar, atrasar e/ou necessitar sair
mais cedo, devera no primeiro dia Gtil apés o retorno ao trabalho,
comprovar sua auséncia através de documentos oficiais (atestados,
comprovantes de comparecimento, etc.).

Artigo 472 - Os direitos e deveres dos colaboradores ora expostos ndo
excluem os estipulados individualmente no Contrato Individual de
Trabalho, e na legislagdo vigente.

Artigo 482 - Para o regime de Jornada de Trabalho em escala ficam
estabelecidos os critérios aplicados por cada categoria, conforme
convengdo homologada, facultado as partes ajustarem-na mediante
acordo individual de trabalho.

Secdo XI
Controle de Ponto

Artigo 492 - Fica aconselhdvel o controle de intervalos de jornada e de
intrajornada (descanso para alimentagdo), e obrigatéria sua pré-
assinalagdo, independentemente do meio utilizado, compreendendo tanto
a entrada como a saida.

Paragrafo Primeiro: Quando a frequéncia for registrada manualmente na
Folha Ponto, nos locais onde existe o relégio de ponto mecanico, esse
deve ser utilizado junto com o cartdo cartografico.

Paragrafo Segundo: Nos locais onde a frequéncia é registrada por
Registrador Eletronico de Ponto - REP, deve ser observando a Portaria n2
1.510/2009 do M.T.E., bem como as normas e regulamentos do Instituto
Morgan

Artigo 502 - Todos os controles de jornada devem ser aprovados e
assinados pela chefia imediata e/ou pela Diretoria imediata, nos termos
do Estatuto.

Artigo 512 - O periodo utilizado para fechamento do ponto é do dia 23 de
um més ao dia 22 do outro més, quando serdo apuradas as horas de
adicional noturno, faltas, atrasos, saidas antecipadas, horas extras etc.

Secdo Xl
Deveres dos Colaboradores

Artigo 522 - E dever dos colaboradores do Instituto Morgan executar
pronta e diligentemente, todos os servigos concernentes ao bom e correto
desempenho de sua fun¢do, observando rigorosamente todos os
dispositivos legais pertinentes, bem como cumprir com atengdo e
disciplina as determinagdes de seus superiores hierarquicos;

Artigo 532 - Em casos especificos, os Contratos Individuais de Trabalho
devem prever o dever de prioridade dos empregados aos trabalhos junto
ao Instituto Morgan conforme estipulado no Regimento Interno, ndo
podendo ocupar cargos efetivos e permanentes em outra instituicdo
semelhante, seja no ambito Municipal, Estadual ou Federal.

Artigo 542 - Os colaboradores tém o dever de tratar de forma confidencial
e sigilosa todas os materiais e informacgdes obtidas através da relacdo de
trabalho no |Instituto Morgan ou através da fungdo que ocupa
especialmente referente a quaisquer informagBes ou conhecimentos
técnicos, administrativos, operacionais, estratégicos ou comerciais,
relativos as atividades da Entidade, inclusive aqueles ligados a organizagdo
interna, servigos, pesquisas, aperfeicoamentos, saldrios, sistemas de
trabalho, planejamento estratégico, dados financeiros, contabeis e
orcamentarios, tecnologia de informagcdo (cadastros, softwares,
organizagdo e acesso de sistemas), sejam orais, escritas, codificadas,
inclusive em sistema eletronico, bem como informacgdes sigilosas de
qualquer natureza, doravante considerada todas em conjunto ou
isoladamente como “informagdes confidenciais”.



Artigo 552 - E terminantemente proibido pelo colaborador, caracterizando
mau procedimento pela pratica imoral e ainda ato de indisciplina:

a) acessar midias sociais de qualquer natureza, para fins particulares
durante o expediente,

b) atender vendedores ambulantes para fins particulares tanto na sede
como dentro das unidades dos projetos;

c) promover algazarra, brincadeiras e discussdes durante a jornada de
trabalho;

d) usar palavras ou gestos impréprios a moralidade e respeito, tanto na
sede como dentro das unidades dos projetos;

e) propagar ou incitar a insubordinagdo ao trabalho;

f) permanecer nas dependéncias do trabalho sem motivo especifico ou
fora do seu hordério de expediente;

g) realizar venda de objetos, atos de compra, circulagdo de listas,
empréstimos de dinheiro e jogos de azar tanto na sede como dentro das
unidades dos projetos;

h) utilizar o nome da empresa em causas politicas ou ideoldgicas, tanto no
local de trabalho como fora dele

i) de produzir cépias ou backup, por qualquer meio ou forma, de qualquer
dos documentos a ele fornecidos ou documentos que tenham chegado ao
seu conhecimento em virtude da relagdo de trabalho.

j) postar imagens ou palavras, por meio fisico ou digital, da sede do
Instituto Morgan e/ou das unidades dos projetos da Entidade, sem
qualquer tipo de autorizagdo prévia da Diretoria, nos termos do Estatuto.

k) acesso de familiares no local de trabalho;

1) usar o telefone do Instituto Morgan para assuntos particulares, exceto
em cardter de urgéncia, quando as ligagdes deverdo ser anotadas para
posterior cobranga;

m) aceitar quaisquer tipos de brindes ou gorjetas de clientes ou
fornecedores, bem como gratificagdes, propinas, como retribuicdo por
servigos realizados pela empresa;

n) o uso de telefone celular no horério da jornada, sendo que em caso de
emergéncia deverd comunicar o superior imediato previamente

o) realizar o uso da imagem e contato com imprensa sem autoriza¢do da
pela Diretoria, nos termos no Estatuto.

p) fazer comentarios graves, grosseiros, humilhantes, insultantes ou
ofensivos acerca de caracteristicas fisicas, cultural, social, de doenga ou
aspecto de uma pessoa

Artigo 562 - Os colaboradores deverdo respeitar a regra que impde que o
atendimento SUS é 100% (cem por cento) gratuito, sendo vedada a
cobrancga de qualquer valor do usudrio.

Artigo 572 - Os colaboradores do Instituto Morgan deverdo portar o
cracha de identificagdo em local visivel, cabendo-lhes manter as seguintes
condutas:

Artigo 582 - Zelar e proteger de Patriménio Publico, comunicando o
superior imediato, sobre quaisquer anomalias encontradas.

Artigo 592 - Utilizar de forma racionalizada os recursos fornecidos para o
desempenho das suas fungdes, evitando assim o desperdicio.

Artigo 602 - Utilizar o uniforme de acordo com o seu posto de trabalho,
prezando pela boa maneira e costumes.

Artigo 612 - Fazer alusdes, por quaisquer formas ou meios, referindo-se a
raga, etnia, origem, cor, religido, idade, sexo, orientacdo sexual, estado
civil, situagcdo familiar ou incapacidade de uma ou varias pessoas.

Artigo 622 - Ameagar, intimidar ou fazer represalias, bem como qualquer
outra atitude vindo de funciondrio de hierarquia superior ou ndo, que
possa gerar constrangimento ao outro.

Secdo Xl
Regime Disciplinar e Sindicancia

Artigo 632 - A administragdo de medida disciplinar € um instrumento de
gestdo de Recursos Humanos, sendo um ato legitimo e emanado do poder
diretivo do Instituto Morgan com finalidades instrutivas quanto a
necessidade do atendimento as obrigages contratuais, visando alertar o
funciondrio a respeito do erro cometido, conscientizd-lo dos danos
causados e o orientando sobre as formas de evitar a sua ndo repeticdo.

Artigo 642 - O regime previsto nesses artigos prevé as regras para
aplicacdo de penalidades as condutas dos empregados passiveis de sang¢do
pelo Instituto Morgan, podendo ser ou ndo precedidas de sindicancia
interna, a critério exclusivo da entidade.

Artigo 652 - A aplicagdo de medidas disciplinares ndo pressupde,
necessariamente, o respeito a um escalonamento entre elas, mas devera
haver a observancia das circunstancias dos fatos e as consequéncias da
falta praticada, quando da decisdo sobre a penalidade cabivel.

Paragrafo Unico: A aplicacdo de penalidade pelo Instituto Morgan podera
ser precedida de procedimento de sindicancia interna, porém, ndo é
requisito para que seja exercido o poder diretivo e corretivo do Instituto
Morgan.

Artigo 662 - A aplicagdo de penalidade pelo Instituto Morgan sera exercida
quando constatada transgressdo pelo funciondrio de obrigagGes legais,
contratuais e de normas e procedimentos, podendo ser as seguintes:

a) Adverténcia verbal: medida disciplinar indicada para faltas funcionais
consideradas de natureza muito leve, tendo cardter orientativo, aplicada
com o objetivo de instruir, prevenir e alertar o funcionario quanto a
infragdo disciplinar praticada e ao cumprimento das normas e
procedimentos do Instituto Morgan.

b) Adverténcia escrita: medida disciplinar indicada para faltas funcionais
consideradas de leve gravidade, tendo carater orientativo e punitivo,
aplicada com o objetivo de instruir, aplicada com o objetivo de advertir e
reiterar a obrigatoriedade do cumprimento dos regulamentos, normas e
procedimentos, circulares e orientagSes da entidade.

c) Suspensdo: medida disciplinar de carater punitivo indicada para faltas
funcionais consideradas de média a alta gravidade, decorrente do ndo
cumprimento das obrigages contratuais e/ou normas e procedimentos
do Instituto Morgan.

d) Dispensa por justa causa: penalidade maxima aplicada em casos cujo
ato faltoso do funciondrio seja de natureza grave ou gravissima,
ocasionando a extingdo do vinculo empregaticio do funcionario.

Artigo 672 - A sindicancia interna destina-se a apuragdo de fatos e sera
destinada a investigar as circunstancias de eventuais atos faltosos ou
irregularidades, objetivando definir responsabilidades e identificar as
consequéncias e extensdo de eventuais consequéncias.

Artigo 682 - Constatada a ocorréncia de irregularidades ou de atos
faltosos, sejam dos colaboradores do Instituto Morgan ou de servidores
cedidos, a chefia e/o responsével pela drea ou setor de onde ocorreram os
fatos, devera elaborar um relatério informando o ocorrido para a Diretoria
do Instituto Morgan, nos termos do Estatuto.



Artigo 692 - O relatério encaminhado pela chefia e/ou pelo responsavel
pela drea ou setor deverd ser apreciado tanto pela Diretoria, nos termos
do Estatuto, como pelo juridico acerca da necessidade ou ndo da abertura
da sindicancia interna.

Artigo 702 - Caso haja o entendimento pela abertura do procedimento de
sindicancia interna, serd convocado uma Comissdo para averiguar o
ocorrido.

Artigo 712 - A Sindicancia Interna tera uma fase de instrugdo, podendo ser
ouvidas testemunhas e colhidas outras provas, a critério do entendimento
da Comissdo e sera encerrada com elaboragdo de Relatério Conclusivo,
que devera conter o resumo dos fatos e conclusdo do procedimento, com
indicagdo da autoria dos atos faltosos e penalidade a ser aplicada, a qual
sera opinativa, podendo o Diretor, nos termos do Estatuto, acatar ou ndo
a deliberagdo.

Artigo 722 - O procedimento devera ser concluido no prazo de 30 (trinta)
dias, a partir do termo de abertura, prorrogaveis, mediante justificativa
que serd apreciada pelo Diretor da entidade.

Artigo 732 - O (s) colaborador (es) indicado (s) como autor (es) dos atos
faltosos, poderda pedir cépia da Relatério Conclusivo, como também
poderd apresentar recurso por escrito da decisdo sobre a penalidade a ser
imposta, no prazo e 05 (cinco) dias uteis, direcionado ao Diretor
Presidente.

Artigo 742 - A decisdo final do Diretor Presidente deverd levar em conta as
raz8es de defesa apresentadas e eventuais atenuantes na aplicagdo da
penalidade.

Artigo 752 - A aplicagdo da penalidade, além de imediata, adequada
devera ser estar imbuida do espirito de justica, equidade e igualdade.

Artigo 762 - Considera-se como atenuante, para efeito de aplicacdo de
medida disciplinar:

a) o bom histérico funcional do empregado.
b) a auséncia de consequéncias graves causado pelos atos faltosos
¢) O ressarcimento pelo funcionario de danos causados

Artigo 772 - O colaborador respondera por quaisquer danos e prejuizos
que, direta ou indiretamente, por culpa ou dolo, no desempenho ou ndo
de suas fungdes causar o Instituto Morgan ficando este, 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 (artigo 462, §1.2, da CLT).

Artigo 782 - O Instituto Morgan podera descontar da remuneragdo mensal
ou das verbas rescisérias do empregado a indenizagdo por qualquer dano
que este causar e/ou a multa decorrente da violagdo dos deveres fixados
neste Manual, independentemente de verificar-se dolo na conduta e sem
prejuizo das demais penalidades previstas contratualmente e na legislagdo
trabalhista, civel e penal.

Artigo 782 - Serdo passiveis de demissdo por justa causa as seguintes
condutas (artigo 482 CLT):

Ato de improbidade;
Incontinéncia ou mau procedimento;

Condenagdo criminal do empregado, passada em julgado, caso ndo tenha
havido suspensdo da execugdo da pena;

Desleixo no desempenho das respectivas fungdes;

Embriaguez habitual ou em servigo;

Violagdo de sigilo do Instituto Morgan;
Ato de indisciplina ou de insubordinagéo;

Ato lesivo a honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer
pessoa, ou ofensa fisica, nas mesmas condigdes, salvo em caso de legitima
defesa, propria ou de outrem;

Ato lesivo a honra ou da boa fama ou ofensa fisica contra o empregador e
superiores hierdrquicos, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de
outrem;

Reiteragdo de atos indisciplinares.

Artigo 792 - Em se tratando de funciondrio publico cedido, na ocorréncia
de quaisquer fatos desabonadores, deverd ser aberta uma sindicancia
interna, observado o mesmo procedimento, e apds apurados todos os
fatos, encaminhar para o gestor publico para que sejam tomadas as
devidas providencias conforme regimento interno.

Artigo 792 - A conclusdo do procedimento de sindicancia podera conter
recomendagdo no sentido da substituigdo do funcionario publico, a ser
atendido pelo érgdo cedente.

Secdo XIV
Das Disposi¢des Gerais

Artigo 802 - Cabe ao Instituto Morgan prezar pelo bem-estar de seus
colaboradores no ambiente de trabalho, de forma a fomentar condutas de
respeito e bom convivio, fortalecendo valores de integridade e confianga
dentre os mesmos.

Artigo 812 - Testes de novos produtos e equipamentos devem ser
autorizados formalmente pela Diretoria do Instituto Morgan, nos termos
do Estatuto, e acompanhados e registrados pela Superintendéncia local.

Artigo 822 - Doagdes ao Instituto Morgan Instituto Morgan devem ser
autorizadas pela Diretoria da Entidade, nos termos do Estatuto.

Artigo 832 - O Instituto Morgan é facultada a contratagdo de pessoal,
quando assim o exigir a necessidade de trabalho e/ou o interesse publico,
nas modalidades previstas na Medida Provisoria n2 2.164-41/2001, na Lei
n2 11.788/2008 e na Lei n? 13.189/2015, hipdteses em que as garantias
asseguradas aos colaboradores observardo aquelas estabelecidas na
legislagdo especial aplicavel a contratacdo.

Artigo 832 O presente Manual de Recursos Humanos podera ser alterado
em todo ou em parte, a qualquer tempo, nos termos do Estatuto Social
vigente na época, devendo a Diretoria, nos termos do Estatuto, e/ou o
Setor de Recursos Humanos informar aos colaboradores.

Artigo 842 - Os casos omissos no presente Manual serdo soberanamente
resolvidos ante a legislagdo enunciada vigente ou outros meios a serem
implementados pela Diretoria do Instituto Morgan, nos termos do
Estatuto.

Artigo 852 - O presente Manual de Recursos Humanos passa a ter vigéncia
a partir da sua aprovagdo pelo Conselho de Administragdo do Instituto
Morgan.

Embu das Artes, 20 de julho de 2020.

Amando Ganem
Diretor Presidente



