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IDES BOAS VINDAS!

IRMANDADE DO DIVINO
ESPIRITO SANTO

Agora voceé faz parte da nossa equipe!

Contamos com seu talento para melhorarmos cada dia mais.

Aqui fornecemos as orientacdes necessarias para que vocé

se sinta bem em fazer parte da nossa equipe! Facilitamos o

acesso as iInformacoes sobre seus direitos e deveres, forma
de conduta no trabalho e a quem procurar em caso de

duvidas e sugestoes.
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IDES QUEM SOMOS?

IRMANDADE DO DIVINO
ESPIRITO SANTO

A IDES é uma organizacgao catdlica, filantrdpica, assistencial e
sem fins econdmicos. Fundada em 1773, € sediada em
Floriandpolis e gerenciada por uma diretoria voluntaria, escolhida
em eleicao e renovada a cada dois anos. O Provedor é o principal
representante desta diretoria. Mantem-se com doacodes,
contribuicdes financeiras, promocoes, convénios, apoios de

parceiros e aluguéis.

Atualmente, oferece varios programas sociais, educativos,
culturais e profissionalizantes, cujo objetivo é o de inserir os
beneficiarios em diferentes ambitos sociais. Atende, diretamente,
uma Mmeédia diaria de 800 criancas, adolescentes, jovens e suas

familias moradoras em comunidades da Grande Floriandpolis.

Presta servicos por meio de quatro programas de atuacao,
divididos de acordo com a faixa etaria e as atividades

sociopedagdgicas. Sao eles:
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IDES QUEM SOMOS?

IRMANDADE DO DIVINO
ESPIRITO SANTO

MISSAO
"Abrir portas, resgatar esperancgas e encorajar criancgas, adolescentes, jovens e
suas respectivas familias, para que sejam protagonistas de suas vidas,
transformando a realidade e o meio em que vivem, a partir da promoc¢ao da

cidadania e do desenvolvimento social".

VISAO
"Por meio de uma gestao transparente e eficiente, a IDES pretende ser
referéncia na Grande Floriandpolis em gestao de ONG's e desenvolvimento de

projetos sociais".

VALORES
Amor, Afeto e Dedicacao
Responsabilidade Social
Trabalho Interdisciplinar

Etica, Transparéncia e Respeito




1DE INTEGRIDADE E ETICA

CAPITAL HUMANO

Atuamos de maneira interdisciplinar de forma a apoiar os
beneficiados na efetivacao da garantia de seus direitos, no
desenvolvimento do seu papel de cidadaos conscientes

para a construcao de um mundo melhor.

RESPONSABILIDADES

Assegurar a satisfacao de nossos colaboradores é de
extrema importancia para nés. Buscamos construir um

relacionamento com base no respeito e na confiancga.




o/ COMPROMISSO COM

1DE INTEGRIDADE E ETICA

O QUE ESPERAMOS DOS/AS GESTORES/AS?

e Divulgar conteudo deste manual, evitando que qualguer colaborador/a ou

prestador/a de servicos cometa uma violacao por falta de informacao;

e Criar um ambiente confortavel no sentido de incentivar colaboradores/as a
obter orientacdes e apresentar duvidas e preocupag¢des com relacao a sua

aplicacao;

e Adotar comportamentos e atitudes gque correspondam ao estabelecido

agui, servindo de exemplo;

e Verificar se as diretrizes sao seguidas pelos seus colaboradores e orienta-

los caso haja desvios.

O QUE ESPERAMOS DE VOCE?

e Participacao no processo de comunicag¢ao da Instituicao;
o Aplicar o presente conteudo para orientagao no seu trabalho;

e Fortalecer as relagdes de trabalho por meio da confianca e da comunicacao

transparente, respeitosa e objetiva;

e Manter total sigilo nos assuntos sensiveis, nao revelando fatos ou
InNformacdes de qualquer natureza dos quais tenha conhecimento por forcga

das atribuicdes;

e Adotar comportamento comprometido com a sustentabilidade econdmica

e ambiental;
e Relatar situacdes que parecam duvidosas;

e Buscar orientacao quando precisar.
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[DES PRATICAS NO TRABALHO

IRMANDADE DO DIVINO
ESPIRITO SANTO

O contrato de trabalho é regido pela CLT e assinado na
admissao. O periodo de experiéncia é de 30 dias, prorrogavel
por mais 60. Neste periodo, um/a padrinho/madrinha vai
acompanhar seu Inicio, auxillando no seu processo de

integracao e fornecendo o suporte necessario.

Neste periodo, o seu desempenho serd avaliado pelo/a
respectivo/a gestor/a. Ao completar os primeiros 30 dias de
experiéncia, o/a colaborador/a recebera o feedback sobre seu
desempenho inicial, deixando claro os pontos que devem ser

melhorados.

Ao final dos 60 dias de experiéncia, o/a gestor/a fard
novamente uma avaliacdo do/a colaborador/a e, apds o
resultado, ocorrera a prorrogacao por tempo indeterminado

Ou rescisao do contrato.

Fazemos uma avaliacdo de desempenho com todos/as os/as
colaboradores/as semestralmente, como forma de conhecer
o desempenho de <cada um/a e promover seu
autodesenvolvimento. Esta avaliacao consiste em:
autoavaliacdo (todos/as), avaliacdo do/a gestor/a (todos/as),

avaliacdo dos/as colaboradores/as (gestores/as).




g/
IDES CONTRATO DE TRABALHO

IRMANDADE DO DIVINO
ESPIRITO SANTO

e Manter a confidencialidade quanto as informacdes e atividades referentes ao

trabalho, salvo expressa autorizagcao em contrario dada pela Diretoria.

e Zelar pela veracidade das informacgdes veiculadas interna ou externamente pela

entidade.

e Na3ao utilizar o poder inerente ao cargo ou funcao na obtencao de favores ou servicos

pessoais de subordinados.

e Na3ao participar em transacoes e atividades que possam comprometer sua integridade

profissional ou desabonar a sua imagem publica, bem como a imagem da IDES.

e Exercer suas atividades profissionais com competéncia e diligéncia, buscando o
aprimoramento técnico e a atualizacao permanente, devendo encorajar todos os

envolvidos a adotar tal conduta.

e NJ3ao aceitar nenhuma tarefa que nao esteja qualificado a cumprir, na forma que

melhor atenda aos interesses da IDES.

e Nao assumir posi¢coes ou emitir declaragdes que possam prejudicar os interesses, a

competéncia técnica ou a reputacao dos seus colegas de trabalho ou a instituicao.

e N3&o aceitar de fornecedores/as, beneficidrios/as ou parceiros/as quaisquer tipos de
ajuda financeira, ratificacao, comissao, doacao ou vantagens para si, seus familiares

ou a qualguer pessoa.

e Preservar o Patriménio da IDES no que diz respeito as instalacdes, equipamentos,

materiais, informacdes tecnoldgicas, estratégicas e facilidades operacionais.

e Nao utilizar recursos da IDES (materiais, tempo de trabalho, impressora, telefone, etc)

para atender a interesses particulares.

e Utilizar o correio eletrbnico e a internet para assuntos pertinentes ao trabalho,
cuidando sempre da seguranca da informacao e nao disseminar mensagens que

possuam conteudos ilegais, pornograficos, racistas e de cunho politico.

e O motorista, além da responsabilidade pelos danos causados aos veiculos da IDES,
responderd solidariamente pelos prejuizos ocasionados a terceiros, quando
resultantes da impericia de sua parte na conducao do veiculo, ou pelas infragcdes ao

Cddigo de Transito.
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IDES CONTRATO DE TRABALHO

IRMANDADE DO DIVINO
ESPIRITO SANTO

Jornada de trabalho

E dever de todos os colaboradores cumprir os hordrios de trabalho, sendo a
assiduidade e a pontualidade pré-requisitos e fatores indispensaveis para integracao
dentro dos principios e da disciplina da IDES.

O horario de trabalho sera estabelecido de acordo com as conveniéncias de cada setor,
podendo ser alterado, sempre que for preciso, conforme as necessidades da IDES.
Proporcionamos parada para o café limitada a 15 min por periodo.

Controle de Frequéncia

Todos os colaboradores sao obrigados a registrar o ponto. Este deve ser efetuado no
momento em que o colaborador iniciar seu trabalho e ao término de suas atribuicdes,
sendo imprescindivel a realizagao do descanso intrajornada e o devido registro. Em caso
de esquecimento do registro de ponto, o colaborador deve comunicar a seu gestor. Nao
comunicando, sera considerado como auséncia.

Compensacao de jornada

Nos termos da Lei n. 13.467/2017, § 5° do art. 59 da CLT, estd acordado o banco de horas.
O excesso de horas em um dia serda compensado pela correspondente diminuicao em
outro dia, respeitados os limites previstos em lei. O prazo para a compensacao das horas
acumuladas sera de 3 (trés) meses a contar da primeira hora incluida a partir de 1 de
janeiro 2020, sendo que, decorrido o periodo para compensacao (trés meses), o saldo de
horas devera estar zerado, Iniciando-se novo periodo de contagem, assim,
sucessivamente no mesmo, sendo negociada com a instituicao a data de compensacao.
Ocorrendo o trabalho em sabados ou domingos, serda concedida a compensacao das
horas em dobro.
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IDES CONTRATO DE TRABALHO

IRMANDADE DO DIVINO
ESPIRITO SANTO

Faltas

Falta é a auséncia do/a colaborador/a durante o periodo normal de trabalho a que esta
submetido/a, classificada como abonada, justificada ou injustificada. Falta abonada nao
implica em desconto do dia da falta, mas requer um comprovante legal: atestado
médico, certidao de casamento, nascimento de filhos ou de &6bito de parentes de
primeiro grau, doacao de sangue e trabalho eleitoral; e as autorizadas pela IDES, dentre
outras.

Falta justificada sem abono, implicard no desconto do dia da falta, mais o descanso
semanal remunerado - DSR. Falta injustificada é a falta nao prevista nos itens acima e
permite desconto do dia da falta, mais o DSR e serao computadas para desconto nas
férias.

Atestados médicos

Em caso de doenca, o/a colaborador/a devera apresentar ao/a gestor/a ou a Gestdo de
Pessoas atestado médico, no prazo maximo de 48 horas, a contar de sua data de
emissao, caso contrario, o afastamento sera tido como injustificado e acarretara na
perda do salario proporcional ao periodo de afastamento,

refletindo também no descanso semanal remunerado. Os atestados médicos, para
justificar faltas ao trabalho, deverao conter os seguintes elementos:

e Tempo de dispensa concedida ao/a colaborador/a por extenso e humericamente, a
contar da data ou hora de atendimento.

e Local de atendimento médico hospitalar.
e Assinatura e carimbo do médico ou dentista que emitir o atestado.
e Cddigo da doenca ou da causa do afastamento.

e Ao retornar do afastamento por motivo de saude superior a 30 dias devera
obrigatoriamente passar pelo médico do trabalho para exame de retorno ao trabalho.

e Declaragcdes médicas — serd abonado somente o periodo da consulta.

e Serd abonada a falta do/a colaborador/a no caso de necessidade de consulta médica a
dependente legal com até 14 anos de idade e sem limite de idade, quando se tratar de
pessoa com deficiéncia, mediante comprovacao por declaragcao médica.
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IDES CONTRATO DE TRABALHO

IRMANDADE DO DIVINO
ESPIRITO SANTO

Salario

O pagamento do salario é realizado através de depdsito bancario, até o 5° dia util do més
subsequente ao de referéncia. A IDES isenta-se do compromisso de fazer empréstimos e
adiantar salarios.

Somente serd efetuado o pagamento de hora extra quando o/a colaborador/a for
convocado/a e autorizado/a pelo seu gestor imediato.

Serao descontadas do salario, além do que preveem as leis, todas as quantias
equivalentes as penalidades impostas, aquelas correspondentes ao extravio de bens e
materiais da IDES, confiados a guarda do/a colaborador/a, bem como os estragos de
materiais, por ele/a ocasionado.

Décimo terceiro salario

Pagamos o décimo terceiro salario em duas parcelas, sendo a primeira parcela até o dia
30 de novembro e a segunda parcela até o dia 20 de dezembro.

Férias

As férias serdo concedidas nos 12 (doze) meses subsequentes a data em que o/a
colaborador/a for admitido/a. Poderd optar em converter 1/3 das férias em abono
pecuniario. Ao entrar de férias, devera deixar seu trabalho rigorosamente em dia, bem
como orientar seu substituto/a quanto a realizacdo das atividades.
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IDES CONTRATO DE TRABALHO

IRMANDADE DO DIVINO
ESPIRITO SANTO

Beneficios Sociais

Proporcionamos beneficios no sentido de poupar esforcos e preocupacoes. S0 meios
de suplementacao e apoio, fornecidos ou financiados pela Instituicao, a fim de promover
a manutencao da forma de trabalho dentro de um nivel satisfatério de motivacao e
produtividade:

e Plano de Saude;

e Plano Odontoldgico;

e Farmacia;

e Vale Transporte;

e Alimentacao no local,

e Personal Card;

e Vaga de estacionamento, conforme disponibilidade;
e Convénio SESC.

Disponibilizamos espaco de convivéncia para nossos colaboradores. O local é destinado
a interacdo de todos/as. Foi criado com intencdo de proporcionar um ambiente de
descontracao, descanso e bate-papo. O mesmo permanece aberto no horario das
1Th30min as 14 horas.

Vale transporte

Faz jus ao beneficio o/a colaborador/a que utiliza transporte publico ou de concesséo,
excluido o transporte seletivo. Fica excluido dessa obrigagcao qualquer outro meio de
transporte, seja coletivo especial ou mesmo de uso pessoal ou quando nao se utiliza. O
desconto sera de 6% do salario nominal e o valor a integralizar sera por conta da IDES,
ficando o/a colaborador/a obrigado/a a devolucdo do cartdo de Vale Transporte com o
saldo remanescente, ao sair da IDES.

Nos periodos de férias ou afastamento do trabalho, fica suspensa a concessao do
beneficio ao/a colaborador/a. O uso indevido do vale-transporte pelo/a trabalhador/a
configura falta grave, sendo admissivel a dispensa por justa causa considerando-se,
inclusive, a reincidéncia da conduta, na forma do artigo 7° paragrafo 3° do Decreto
95.247/87 e artigo 482, alinea a, da CLT. Sendo indevido o beneficio quando evidenciada
a desnecessidade de uso de transporte publico pelo/a empregado/a, quando este/a
realiza seu deslocamento com veiculo préprio.
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IDES CONTRATO DE TRABALHO

IRMANDADE DO DIVINO
ESPIRITO SANTO

Greve de 6nibus

O artigo 473 da Consolidacao das Leis do Trabalho abrange algumas situacdes em que
o/a empregado/a podera deixar de comparecer ao trabalho sem prejuizo do salario. Em
nenhuma dessas situacdes esta a greve do transporte coletivo, ou seja, nao ha previsao
para o abono das faltas por este motivo, desta forma, todo colaborador devera esgotar

todas as possibilidades para se apresentar no trabalho, por meio de transporte
alternativo, carona, etc.

Alimentacao no local

A |IDES dispde de um refeitério proprio, onde é fornecida a alimentacdo aos/as
colaboradores/as por ela diretamente contratados. A concessdo da alimentacdo se da por
intermédio do Programa de Alimentacao do Trabalhador — PAT - no qual a IDES encontra-se
regularmente inscrita, que através da Lei n°® 8.860/94, §§ 3° e 4°, art. 458 da CLT, autoriza a
entidade a descontar o valor de R$ 10,00 de seus Colaboradores como subsidio.

Para evitar desperdicios pedimos que avisem com antecedéncia quando nao forem almocar
na Instituicdo. O aviso pode ser feito para seu/a gestor/a.

Pedimos aos que fazem uso deste beneficio que tragam seus talheres e copo.

Reajuste salarial

O reajuste salarial acontece, anualmente, através de Acordo Coletivo entre sindicato
patronal e dos colaboradores. A IDES pertence ao Sindicato dos Empregados em
Entidades Culturais, Recreativas, de Assisténcia Social, de Orientacao e Formacao
Profissional do Estado de Santa Catarina - SENALBA. A convecao coletiva esta
disponivel no site do SENALBA-SC.

Atualizacao de dados cadastrais

Ao ser admitido/a na IDES, varias informacdes sdo registradas no cadastro. Para o
proprio beneficio, o/a colaborador/a deve comunicar qualquer alteracdo dessas
informacdes, como mudanca de endereco, estado civil, nascimento de filhos e
conclusao de cursos (entregar copia do certificado).
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IDES SEGURANCA NO TRABALHO

IRMANDADE DO DIVINO
ESPIRITO SANTO

Equipamento de Protecao Individual - EPI

O EPI (Equipamento de Protecao Individual) é todo dispositivo ou produto,
de uso individual utilizado pelo/a colaborador/a, destinado a protecdo de
riscos suscetiveis de ameacar a seguranc¢a e a saude no trabalho. Os EPIs
serao fornecidos pela IDES, de acordo com as peculiaridades de cada
atividade profissional.
Cabe ao/a colaborador/a, quanto ao EPI:

e Utiliza-lo apenas para a atividade que se destina;

e Responsabilizar-se pela guarda e conservacao do equipamento;

e Comunicar qualquer alteracao que o torne imprdprio para o0 uso;

e Cumprir as determinacdes do empregador sobre o uso adequado.

O/a colaborador/a que se recusar a usar o Equipamento de Protecao
Individual estard cometendo ato faltoso que pode levar a suspensao, dentre
outras sancoes.

Acidentes de trabalho

Em caso de acidente de trabalho, o/a colaborador/a deve comunicar a
ocorréncia imediatamente ao superior imediato e este informar a Gestao
de Pessoas, mesmo que nao apresente gravidade, a fim de serem tomadas

providéncias que o caso exigir.




COMISSAO DE
1DE SUSTENTABILIDADE

Constituida em 2014, hoje em dia a Comissao de Sustentabilidade é
representada por colaboradores/as de todos os setores da IDES. Juntos/as,
pensam e realizam ac¢odes sustentaveis que possam transformar realidades,
fomentando um local de educacao ambiental.

Atualmente, sao pensadas estratégias para mobilizar nosso publico interno e
externo. Considerando nossos esforcos para diminuir os Impactos
ambientais contamos com sua colaboracdo. Pedimos a todos/as os/as
colaboradores/as que tragam suas garrafinhas d’agua e/ou canecas, pois ndo
fornecemos descartaveis e separem seu residuo da maneira indicada.

e sws »
OMISSAO DE
SUSTENTABILIDADE
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[DES CODIGO DE VESTIMENTA
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E fundamental que cada profissional fiQue atento/a em manter postura
adequada com relacao as suas atitudes, comportamentos e vestimenta.

Os/as colaboradores/as alocados/as no operacional e na Unidade de
Alimentacao e Nutricao deverao obrigatoriamente utilizar uniforme fornecido.
Colaboradores/as que trabalham diretamente com as criancas devem usar
roupas confortaveis.

Cuidar de sua imagem dando atencao aos detalhes de sua apresentacao e
higiene é de grande importancia, portanto fique atento com os cuidados com
cabelos, barba, unhas, dentes/halito, excesso de perfume e maqgquiagem
pesada. Maquiagem discreta é permitida em qualguer cargo. Os itens
seguintes sao considerados imprdprios para o trabalho:

e Jeans rasgados ou manchados;

e Blusas com al¢cas muito finas;

e Roupas intimas a mostra;

e Camisas/camisetas com logotipos corporativos (times de futebol) ou com
gualguer mensagem ofensiva;

e Shorts ou mini saia;

e Tops, tomara que caia, apenas uma al¢ca e ombro a ombro;

e Conjunto de moletom (training);

e Sandalias de dedo (tipo havaiana ou rasteirinha);

e Roupas transparentes;

e Decotes extravagantes;

e Barriga de fora;

e Adesivos de campanha politica.

Veja no quadro a seguir as diretrizes referentes ao vestuario apropriado para
os colaboradores:
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CcODIGO DE VESTIMENTA

e Calca ou bermuda
(até o joelho).

e Camisa, polo ou
Camiseta (sem frases
e estampas
apelativas).

e Jaguetas ou casacos.

e Sapatos, ténis casual
ou sapaténis.

ADMINISTRATIVO

e Calca (jeans ou
moletom), bermuda
(até o joelho);

e Camisa, polo ou
Camiseta (sem frases e
estampas apelativas);

e Jaguetas ou casacos;

e Sapatos, ténis casual,
sapaténis;

e Jaleco e colete.

EDUCACIONAL

OPERACIONAL E
UNIDADE DE
ALIMENTACAO E
NUTRICAO

Uniforme completo
obrigatorio.

e Vestido, saia, calca ou
bermudas (até o
joelho);

e Camisa, polo ou
camiseta e blusa
(sem frases e
estampas apelativas)

e Sapatilhas, ténis
casual ou
salto/sandalias.

e Bermudas (até o
joelho) Calca (jeans ou
moletom), Legging
(sem transparéncia ou
estampa);

Camisa polo, camiseta
e blusa (sem frases e
estampas apelativas);
Sapatilhas, Tenis e
sapatenis;

Jaleco e colete;
Cabelos longos presos.

Uniforme completo
obrigatorio.




IDES  CRACHA DE IDENTIFICACAO

IRMANDADE DO DIVINO
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O crachda é um cartao pessoal e intransferivel que tem por objetivo
Identificar o colaborador que faz parte do quadro de
colaboradores/as da IDES. O seu uso é obrigatdrio, devendo ser
utilizado na altura do tdérax, com a identificacao voltada para frente.
Em caso de quebra ou perda, devera ser comunicada
Imediatamente a Gestao de Pessoas para as devidas providéncias
sejam tomadas, o que Implicara na cobranca da 2° via. Nao é
permitido trocar, emprestar ou ceder o cracha para colegas ou

terceiros.




RESPEITO E
IDES

" ESPIRITO SANTO T RATAM E N To J U STO

Todo/a colaborador/a, independentemente da sua funcéo, posicéo,
cargo ou saldrio, sera tratado/a com respeito e atencdo, sendo a
ele/a oferecidas condicdes para o desenvolvimento pessoal e
profissional dentro da realidade e condi¢cdes de competitividade de
sua area de trabalho.

As oportunidades de desenvolvimento pessoal e profissional serao
oferecidas igualmente a todos/as os/as colaboradores/as.

Nao toleramos qualquer tipo de discriminacao independentemente
de raca, religiao, cor, nacionalidade, idade, género, deficiéncia fisica,
orientacao sexual ou qualquer outro fator. Respeitamos e desejamos
a diversidade em todos os niveis e esperamos ter um ambiente de
trabalhno em que todos os colaboradores contribuam para
desenvolver e incentivar ao maximo seu potencial.




o/ -
TDRS INFORMACOES
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Penalidades

A transgressao de qualquer dispositivo previsto neste manual ou das normas
instituidas pela Consolidacao das Leis do Trabalho, implicara na aplicagcao criteriosa e

justa da penalidade disciplinar cabivel para cada caso. As penalidades disciplinares sao:
e Adverténcia verbal ou por escrito;

e SUsSpPensao;
e Dispensa “por justa causa”.

Uso responsavel dos bens

Todos/as os/as colaboradores/as tém o dever de proteger e usar com responsabilidade
os ativos da IDES, como: instalacdes, equipamentos, estoque, suprimentos, carros,

valores e informacdes. Trate os bens com o mesmo cuidado dispensado aos seus
proprios bens.

O uso indevido e desnecessario de material implica em aumento de custos. Isto nao é
bom nem para o/a colaborador/a, nhem para a IDES. Portanto, vocé deve utilizar

adequadamente e racionalmente todos os materiais, ferramentas, impressos e
suprimentos, evitando o desperdicio.

Internet e telefone

O acesso a internet e ao telefone, bem como o uso de e-mails, software, hardware,
equipamentos e outros bens da IDES devem ser restritos a atividade profissional,

observadas as demais disposicdes estabelecidas em politicas, regulamentos ou
orientacoes.

Grupos de WhatsApp

Os grupos de WhatsApp criados pela IDES tém por objetivo a comunicacao interna entre
seus/as colaboradores/as. As conversas devem estar limitadas ao horario de trabalho, ndo
sendo permitido o envio de mensagens de qualquer natureza fora deste horario.

Veiculos

Os veiculos de propriedade da IDES devem ser utilizados por colaboradores/as que
possuem autorizagcao durante e para o exercicio de suas fungoes, observando a Politica
de Carros vigente.

A IDES subentende que todos/as os/as colaboradores/as usuarios de veiculos da
Instituicdo sdo conhecedores/as das legislacbes de transito em vigor e de suas
implicacdes civis, penais e morais. Sendo assim, & esperada pela Instituicdo uma

conduta defensiva no transito, de modo a sempre preservar a seguranca individual e
coletiva.
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Conflito de interesses

E dever de todos/as os/as colaboradores/fas executar suas atividades e
responsabilidades de forma justa e objetiva, isentos de influéncias pessoais ou
externas.

Os/as colaboradores/as devem zelar para que suas acdes ndo conflitem com os
interesses da IDES e nem causem dano a sua imagem e reputacao.

E obrigacdo de todo/a o/a colaborador/a no exercicio do seu trabalho praticar a
submissao dos interesses pessoais em detrimento dos interesses gerais da Instituicao.

Desligamento

Em caso de desligamento, por qualquer razao, € necessario devolver todos os ativos
fornecidos, tais como documentos, crachas, chaves, celulares, chips, cartdoes (VT,
farmacia, personalcard, etc.), midias que contenham informacdes de propriedade da
IDES, e vocé nao podera revelar ou usar essas informacdes. Além disso, a propriedade
intelectual que vocé tenha criado na qualidade de colaborador da IDES continuara
sendo posse da instituicao.

Todos os dados produzidos e mantidos nos sistemas de informacao da Instituicao sao
de propriedade exclusiva. Os equipamentos e ferramentas de trabalho sao fornecidos
aos/as colaboradores/as para utilizacdo durante a vigéncia do contrato de trabalho.
Deverao ser devolvidos em bom estado todos os equipamentos e ferramentas que lhe
foram fornecidos, sob pena de ressarcir os valores correspondentes ao dano causado.

Canais de Comunicacao

Pretendemos atingir nossos objetivos mantendo boas relagcdes de trabalho, por meio
de compreensao, cooperagao, harmonia e respeito em todos os niveis, sempre
considerando os direitos e os deveres de cada parte. Portanto, asseguramos a cada
colaborador/a o direito de solicitar ou sugerir solucdes para problemas ou mal
entendidos, a fim de melhorar as condi¢cdes e as relagdes sociais no ambiente de
trabalho.

Estamos a disposicao para ajudar no que for preciso e prestar esclarecimentos sobre
eventuais duvidas. O/a colaborador/a pode entrar em contato com o seu gestor, com a
Coordenacao Técnica ou com a Coordenacao Administrativa que estarao sempre a
disposicdo para recebé-lo/a.

E-mails para contato:
coordenacao.adm@ides-sc.org.br | coordenacao@ides-sc.org.br
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