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1 Apresentacao

O Instituto Peabiru reconhece o talento de seus colaboradores como ativo
estratégico e a importancia destes que constroem a organizagao. A
existéncia de uma Politica de Recursos Humanos contribui para alcancar as
estratégias institucionais e promover o seu desenvolvimento e
sustentabilidade, permitindo compartilhar o éxito da organizagao com todos
0s colaboradores contribuindo com o cumprimento da missao e proposito
institucional.

A Politica deve estabelecer as pautas que regem as relagdes trabalhistas e
servir de referéncia para definir os objetivos do Peabiru na gestao dos
recursos humanos quanto: a selecao de seus profissionais, as garantias e a
estabilidade de um emprego de qualidade, a criagao de uma relagao estavel
com os colaboradores, a seguranca e a saude trabalhista, assimm como a
gestao e a promogao do talento.

A gestao dos recursos humanos deve vir presidida pelo respeito a
diversidade, pela igualdade de oportunidades e nao discriminacao e pelo
alinhamento dos interesses dos profissionais com os objetivos estratégicos
do Peabiru.

2 Objetivos

O objetivo desta Politica dos Recursos Humanos (“Politica”) é definir,
elaborar e difundir um modelo de gestao de recursos humanos do Instituto
Peabiru que permita captar, impulsionar e reter o talento e fomentar o
crescimento pessoal e profissional de todas as pessoas que pertencem a
equipe humana do Peabiru, comprometidos com a organizagao e sua
missao e garantindo-lhes um posto de trabalho digno, transparente e seguro.

3 Principios
3.1 Atrair, desenvolver, reconhecer e reter talentos

O Instituto Peabiru considera as pessoas como agentes do fortalecimento
institucional; por isso, vislumbra colaboradores com atitudes pessoais e
competéncias técnicas e comportamentais que lhes permitam um
desenvolvimento na organiza¢ao, buscando nao sé um intenso alinhamento
entre os seus valores e a cultura organizacional, mas também um ambiente
de meritocracia com foco em reconhecimento do desempenho e do alcance
dos resultados.

Os colaboradores devem atuar de forma ética, integra e responsavel,
buscando continuamente aprendizado, colaboragcao, melhoria, inovagao e
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exceléncia em suas atividades.

3.2 Liderar e gerir com foco na sustentabilidade

Os gestores sao os principais responsaveis pelo desenvolvimento de um
ambiente onde as pessoas estao comprometidas com o seu trabalho e
empenhadas em dar o seu melhor para garantir o alcance dos objetivos
institucionais. Esse corpo gerencial é responsavel por desenvolver os futuros
lideres que garantirao o futuro da organizacao, tendo a responsabilidade de
agir e servir de exemplo para estabelecer decisdes relativas ao atingimento
dos objetivos institucionais.

A area de gestao de pessoas deve apoiar o corpo gerencial a estabelecer as
necessidades da organizacao e a definir os requisitos correspondentes a cada
profissional, no seu papel de colaborador, assegurando uma lideranga
baseada na eficiéncia, na transparéncia € na cultura de seguranca.

3.3 Promover a seguranca e o bem-estar aos colaboradores nos
ambientes interno e externo a organizacao

O Instituto Peabiru se compromete a garantir a todos os colaboradores
boas condi¢cdes de trabalho, um ambiente seguro e saudavel, e politicas de
flexibilidade, adotando medidas adequadas de trabalho em condi¢cdes de
relacao baseada na confianca e no respeito.

3.4 Promover relagoes trabalhistas sustentaveis

O Instituto Peabiru deve estabelecer relacdes de trabalho sustentaveis, por
meio de delegacao de atividades, com base no respeito, na €tica e na
transparéncia, além de estar em conformidade com a legislagao vigente e os
tratados, convencgdes e acordos internacionais de trabalho e saude dos quais
o Brasil é signatario.

3.5 Respeitar a diversidade, promovendo a equidade, a igualdade de
oportunidades e a inclusao

Os colaboradores do Instituto Peabiru devem respeitar e valorizar as
diversidades sociais e culturais e as diferencas individuais, dispensando a
todas as pessoas tratamento e oportunidades imparciais e sem preconceitos
de origem social, cultural, étnica ou relativos a identidade de género, cor/raca,
idade, religidao, opiniao politica, orientacao sexual, condicao fisica e qualquer
outra forma de discriminacgao.

3.6 Preservar a ética e a integridade no ambiente de trabalho

Os colaboradores do Instituto Peabiru devem preservar os principios éticos
relativos a dignidade humana, valorizacao da vida, afirmacao da cidadania,
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integridade fisica e moral de todas as pessoas, e coibir:

a) Qualquer tipo de discriminacao, intimidagao, constrangimento ou
situacao que configure conflito de interesses.

b) Assédio moral e sexual em todas as instancias.

c) Toda agao ou omissao que esteja em desacordo com principios e
compromissos do Cédigo de Etica e de Conduta do Instituto Peabiru, a
Politica Anticorrupcao, e todas as politicas institucionais e normas internas e
disposicdes legais e regulatdrias as quais o Instituto Peabiru esta submetido.

d) Toda forma ou tentativa de corrup¢ao, suborno, propina, vantagem
pessoal e trafico de influéncia, atuando sem concessbes a ingeréncia de
interesses e favorecimentos particulares, partidarios ou pessoais.

4 Recrutamento e Seleg¢ao de Pessoas

4.1 Objetivo

Estabelecer diretrizes para recrutar e selecionar interna ou externamente
profissionais com as competéncias exigidas para os cargos disponiveis na
organizacao.

4.2 Aplicacao
Todas as areas e colaboradores.

4.3 Critérios Gerais

4.3.1 Toda e qualquer contratacao de profissionais € movimentacao de
colaboradores é precedida de processo de recrutamento e selecao, de acordo
com padrodes éticos e técnicos, garantindo o cumprimento da missao, visao e
valores da organizagao;

4.3.2 O planejamento das necessidades de contratacao em funcao de
novos projetos deve ser realizado anualmente por todas as areas da
organizacao, para informacao ao Departamento de RH, que define o plano
de acdo para o atendimento das necessidades planejadas;

4.3.3 O candidato ao cargo podera ser ex-colaborador, desde que este
tenha sido demitido sem justa causa ou que tenha pedido demissao.
Havendo interesse na recontratacao, respeitado o intervalo de 6 (seis) meses,
o interesse do ex-colaborador ou do gestor solicitante sera devidamente
avaliado pelo setor de gestdo de pessoas, verificando o motivo do
desligamento e tendo levado para a validacao final da Diretoria.

4.3.4 Todos os candidatos passarao por verificacao de antecedentes
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criminais e referéncias profissionais anteriores. Como parte das exigéncias do
processo de recrutamento e selecao, esta o compromisso da organizagao
com a prevencao ao abuso e exploracao sexual. Portanto, sera exigido que os
candidatos declarem se tém antecedentes penais e problemas registrados
perante as autoridades governamentais relacionadas com o contato com
criangas, comportamento sexual indevido ou de outro tipo, em
conformidade com a legislagao do trabalho e da privacidade e protecao de
dados.

4.4 Abertura de vaga

4.4.1 As vagas devem ser abertas de acordo com o orcamento vigente.
Caso ela ndo esteja prevista em orcamento, a mesma devera ser submetida a
aprovacao da Diretoria.

4.4.2 O processo se inicia com o gestor solicitando a divulgacao da vaga,
na plataforma Ummense, informando sobre a necessidade de substituicao
ou aumento de quadro. O gestor envia edital de contratacao preenchido
com os critérios exigidos para preenchimento da vaga.

4.5 Processo de recrutamento

Recrutamento é o conjunto de informacdes, procedimentos e técnicas
utilizados para atrair candidatos potencialmente qualificados para ocupar as
vagas existentes em uma organizagao. A finalidade do recrutamento € trazer
o maximo de profissionais possiveis, dentro das especificacdes necessarias.

Todos os candidatos que concorrem as vagas devem participar das etapas
do processo de recrutamento e selecao, inclusive aqueles indicados pela alta
direcao, pelo gestor da posi¢cao ou por colaboradores.

Para que gqualquer processo de recrutamento seja iniciado, é
imprescindivel que o edital de contratacao esteja devidamente preenchido e
com o alinhamento de perfil entre o gestor solicitante e o RH.

4.6 Selecao

O processo seletivo é realizado pelo RH, em parceria com o gestor
solicitante. Juntos esses definem as técnicas mais adequadas para realizar o
processo seletivo, com a aplicacao de entrevistas, dinamicas e testes.

A metodologia do processo seletivo devera considerar as competéncias
essenciais e os comportamentos observaveis definidos para cada cargo.

Como primeira etapa, o RH realiza a pré-selecao avaliando os curriculos,
verificando os requisitos basicos para uma futura admissao: formacao,
disponibilidade, documentacao necessaria, bem como se o candidato esta
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trabalhando ou ndo, se possui interesse em ocupar a vaga com determinado
hordrio ou escala de trabalho. Tendo estes critérios atendidos, o candidato é
chamado para uma entrevista técnica e comportamental presencial ou
remota, com o gestor solicitante em conjunto com o RH.

Apos a escolha do candidato que mais se aproxima ao perfil desejado, o
RH entra em contato, informa que ele foi selecionado, e combina a data para
a realizacdao do exame admissional. Estando apto, € agendada com o
colaborador a ida para a entrega dos documentos e inicio do processo de
admissao.

O Departamento de Recursos Humanos é responsavel por:
e Definir a estratégia de Recrutamento e Selecao;
e Zelar pelo cumprimento da legislacao e desta politica;

e Fazer a gestao dos resultados do processo de Recrutamento e
Selecao através de indicadores e tomar acdes de melhoria quando
necessario;

e Manter o gestor requisitante permanentemente informado sobre o
desenvolvimento do processo seletivo.

Os gestores dos setores sao responsaveis por:
e Cumprir as diretrizes desta politica
e Participar ativamente do processo seletivo;

e Detalhar ao maximo o perfil da vaga, evitando retrabalho.

O RH enviara comunicado ao gestor da vaga ja preenchida informando a
admissdo e previsao de inicio do seu novo colaborador.

5 Integracao de novos colaboradores

5.1 Objetivo

Estabelecer diretrizes para os processos e praticas relacionadas a
integracao de novos colaboradores na organizagao, a fim de integra-los da
forma mais rapida e efetiva.

5.2 Aplicagao

Todas as areas e colaboradores.
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5.3 Diretrizes gerais

ApOss a contratacao do profissional, € preciso inseri-lo no dia a dia da
organizacao e fazé-lo se sentir integrado a ela. Isso ajuda a criar um bom
clima organizacional e evita o fluxo de novos funcionarios. Portanto, deve ser
uma das principais preocupacdes da gestao de recursos humanos.

A integracao promovera informacdes sobre a organizagcao, sua missao,
valores, cultura, politicas, normas e condutas. Na integracao é entregue ao
novo colaborador as politicas e manuais de procedimentos institucionais,
onde constam as informacgdes necessarias para se integrar a cultura
organizacional e desempenhar seu trabalho de acordo com normas e
condutas institucionais.

5.4 Vantagens

Colaboradores melhor preparados para a rotina do Peabiru;

Entendimento da cultura organizacional antes de iniciar suas
tarefas;

Motivacao dos colaboradores para desempenhar um bom papel;
Alinhamento de expectativas entre organiza¢ao e colaborador;
Diminuicao da rotatividade de pessoas nos cargos;

Melhor integracao entre os novos integrantes e os colaboradores
mais antigos.

5.5 Inicio de vinculos

Inserir o colaborador dos grupos;

Agendar reunides para apresentacao institucional personalizada por
departamento;

Envio de links de capacitagdes existentes. Ex: Capacitagcao
Protocolos de institucionais, Capacitacao sobre a Protecao da
exploracao e do abuso sexual (PSEA). Caso seja necessario agendar
novas capacitagoes.

5.6 Recepcao

e Fazer a apresentagao as demais equipes, promovendo a
integracao da equipe de maneira menos formal. E importante
gue os lideres da equipe participem desse momento, ja que eles
sao 0s maiores responsaveis por divulgar a cultura

10
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organizacional;

e Apresentar também a diretoria, conhecer seus CEOs e ter a
chance de conviver com eles é mais um fator motivador para o
profissional;

e EXibir organograma e a estrutura geral da organizagao com o
intuito de auxiliar o colaborador a entender melhor o local em
gue trabalhara.

6. Departamento de Pessoal

6.1 Objetivo

Estabelecer diretrizes para os processos e praticas relacionadas a
Administracao de Pessoal.

6.2 Aplicacao
Todas as areas e colaboradores.

6.3 Premissas

As praticas da Administragcao de Pessoal baseiam-se nas legislacdes que
norteiam as relagdes de trabalho como a CLT — Consolidacao das Leis
Trabalhistas, Constituicao Federal, Convencdes Coletivas, Legislacao
Previdenciaria, normas regulamentadoras e Legislagcao Trabalhista da Receita
Federal.

6.4 Processo de Admissao

O processo de admissdo € o conjunto de procedimentos para formalizar a
contratagcao de um novo colaborador na organizacao. Ela depende do
cumprimento de algumas formalidades legais, como a obrigatoriedade de
apresentacao de documentos destinados a identificar o colaborador, bem
como para propiciar subsidios para o correto desempenho das obrigagdes
trabalhistas a que este se subordina.

Os candidatos(as) aprovados(as) no processo seletivo devem apresentar
documentacao apos o resultado do exame admissional.

Somente serd efetuada a admissao se todos os documentos solicitados
forem apresentados. Apds a entrega da documentagao exigida, € elaborado
o contrato de trabalho conforme especificidades do cargo e segundo a CLT.

6.5 Salarios e Beneficios

Os salarios e beneficios sao pagos pela folha de pagamento, com base nas

n
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convencodes coletivas de cada categoria profissional.

6.6 Desligamento

Quando houver a necessidade de desligar um colaborador, o gestor deve
entrar em contato com o RH para definir o procedimento para a reduc¢ao de
quadro ou para a substituicao. Tendo a confirmacao que € possivel realizar o
desligamento, a area de Administragcao do Peabiru deve programar a
comunicacao do desligamento ao colaborador a ser desligado e a data é
previamente combinada com o RH, o Departamento Pessoal e Financeiro.

6.7 Férias

A cada ano no més de novembro o setor de Administracao de Pessoal
envia para todos os gestores a programacao anual de férias para o ano
seguinte. Com base nas informacdes dos periodos aquisitivos e concessivos,
e desde que haja concordancia do empregado, as férias poderao ser
usufruidas em até dois periodos, onde um deles nao podera ser inferior a
quinze dias corridos.

Cada colaborador deve entregar sua carteira de trabalho ao setor de
Administragcao de Pessoal, seguindo o prazo de 30 dias de antecedéncia do
inicio das suas férias.

O pagamento sera efetuado através de crédito em conta corrente com
antecedéncia de (02) dias do inicio das férias. O colaborador devera
comparecer no setor de Administracao de Pessoal para assinatura do recibo
Nna mesma data do pagamento.

Para o recebimento do 13° salario junto ao pagamento de férias o mesmo
devera ser solicitado conforme legislagcao vigente.

6.8 Registro de Ponto

O registro de ponto é obrigatodrio, pessoal e intransferivel para todos os
colaboradores, exceto para cargos de geréncia e diretoria. Os registros
precisam ocorrer na entrada para a jornada de trabalho, na saida para o
intervalo, na volta do intervalo e na saida no final do expediente. A
permanéncia antes ou além deste horario somente pode ocorrer com
autorizacao do gestor imediato.

Nao serao descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as
variagdes de horario no registro de ponto ndao excedentes de cinco minutos,
observado o limite maximo de dez minutos diarios.

As horas suplementares a duracao do trabalho semanal normal serao
avaliadas de acordo com as convencgdes coletivas de cada categoria.

12
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7. Treinamento e Desenvolvimento

7.1 Objetivo

Definir as rotinas operacionais para a efetivagao do processo de
treinamento de pessoal e aperfeicoamento de sua atividade, estabelecendo
diretrizes para preparar e aprimorar o profissional para atuar de acordo com
as exigéncias do cargo e acompanhar o seu desenvolvimento para melhoria
dos servicos prestados.

7.2 Aplicacao
Todas as areas e colaboradores.

7.3 Premissas

A participacao dos colaboradores nos programas de treinamentos deve ser
preferencialmente em horario de trabalho. Nos casos de impedimento, as
horas correspondentes ao programa deverao ser concedidas como banco de
horas, em acordo com o gestor do participante.

7.4 Cabe a area de Recursos Humanos:

e Informar ao colaborador interessado sobre o treinamento a ser
ministrado;

e Organizar e ministrar o programa de integracao ao novo
colaborador, de acordo com os parametros estabelecidos pela
organizacao;

e Desenvolver seus colaboradores, buscando o aproveitamento das
competéncias individuais e das equipes, permitindo o alcance dos
resultados institucionais;

e Incentivar o autodesenvolvimento dos empregados e o
compartilhamento e disseminacao do conhecimento;

e Promover a gestdao do conhecimento, atuando na sua identificacao,
registro e compartilhamento, de forma a preservar e potencializar o
capital intelectual da organizacao;

e Cobrar dos gestores o controle das horas despendidas a formacao e
registra-las em documentacao propria, para futuras auditorias;

e Reprogramar os treinamentos aos colaboradores que nao foram
eficazes ou ndo atingiram a meta.

13
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7.5 E responsabilidade de cada gestor:

e |dentificar treinamentos necessarios a formacao de sua equipe;

e Acompanhar e avaliar a performance dos colaboradores apds os

treinamentos;

e [Informar a drea de RH sobre a eficicia dos treinamentos.

7.6 Cabe a todos os colaboradores que participam dos programas de
formacao, oferecidos pela empresa:

e Comparecer e participar dos treinamentos fornecidos;

e Avaliar devidamente os treinamentos, a fim de proporcionar um
feedback a sua geréncia quanto a sua eficacia;

e Encaminhar ao RH o certificado de participacao, quando
ministrados externamente;

e Preencher a lista de presenca dos treinamentos ministrados
internamente.

8. Diversidade e igualdade de oportunidades

8.1 Objetivo

Estabelecer diretrizes para os processos e praticas relacionadas a
diversidade e igualdade de oportunidade nas contratacdes.

8.2 Aplicacao

Todas as areas e colaboradores.

8.3 Diretrizes

Respeitar a diversidade, entre seus profissionais, promovendo a nao
discriminacao por razao de origem étnica, cor, idade, género, estado
civil, ideologia, opinides politicas, nacionalidade, religiao, orientacao
sexual ou qualquer outra condi¢cao pessoal, fisica ou social;

Desenvolver o principio de igualdade de oportunidades, cujo
cumprimento constitui um dos pilares essenciais do desenvolvimento
profissional e suporta o compromisso de praticar e demonstrar um
trato equitativo que impulsione a progressao pessoal e profissional da
equipe humana, evitando gue os profissionais com vinculos familiares
Ou pessoais analogos ocupem postos que dependam diretamente
hierarquica ou funcionalmente dos profissionais com os quais estejam
vinculados;

14
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e Promover a igualdade de género em especial no que se refere ao
acesso ao emprego, a formagao, a promocgao profissional e as
condi¢cdes de trabalho, como manifestacao da realidade social e
cultural;

e Manter os compromissos com as instituicdes externas, esforcando-se
em dar cumprimento aos compromissos adquiridos, com o fim de
obter e conservar as certificagcdes e distintivos concedidos em matéria
de conciliagao e igualdade; e

e |Implantar medidas de conciliagao que favorecam o respeito da vida
pessoal e familiar de seus profissionais e facilitem o melhor equilibrio
entre essa e as responsabilidades laborais.

8. Seguranc¢a e saude no trabalho

A seguranca e saude no trabalho sera responsavel pelas questdes de
saude e seguranca do colaborador. O seu papel é difundir as informagdes de
seguranca do trabalho, visando minimizar os riscos de acidente e
conscientizagcao dos colaboradores para utilizagao correta dos equipamentos
de protecao individual. Além das questdes de segurancga, sao priorizadas
acdes relacionadas a saude ocupacional como controle de atestados
meédicos, realizacao de acompanhamento de saude peridédico, assim como
exames admissionais e demissionais e um trabalho preventivo em relacao as
questdes de saude ocupacional.

8.1 Objetivo

Estabelecer diretrizes para a gestao da saude dos colaboradores com o
objetivo de prevenir os acidentes e danos a saude advindos do trabalho,
relacionados ou o0 que ocorre no curso de Trabalho.

8.2 Aplicacao
Todas as areas e colaboradores.

8.3 Principios

e Promover uma cultura prevencionista de saude e seguranca do
trabalho, na sede e em seus nucleos operacionais, atividades e
acdes dos projetos, em atendimento aos requisitos legais e valores
institucionais;

e Desenvolver acdes voltadas para saude, seguranca e qualidade de
vida dos colaboradores, proporcionando condi¢cdes para que
possam exercer suas atividades de forma saudavel e segura.

15
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9 Avaliacao de desempenho

9.1 Objetivo

Estabelecer principios para os processos e praticas relacionadas a
avaliacao de desempenho dos colaboradores.

9.2 Aplicacao
Todas as areas e colaboradores.

9.3 Principios

As avaliacdes dos colaboradores e a comunicacao de seu resultado aos
avaliados € um aspecto fundamental para o desenvolvimento profissional. Os
principios fundamentais de atuagao sao:

e Realizar periodicamente avaliagdées do desempenho dos
colaboradores do Peabiru;

e Comunicar seu resultado ao avaliado de forma que se favoreca seu
desenvolvimento profissional; e

e Evitar que nos processos de avaliagao ou revisao salarial participem
diretamente profissionais que sejam familiares ou possuam vinculo
afetivo.

10 Etica no trabalho

O Instituto Peabiru possui um Cédigo de Etica e Conduta que objetiva
harmonizar os valores pessoais e profissionais no ambito institucional, com
principios éticos e normas de conduta a fim de aperfeicoar a cultura ética na
organizacgao e administrar conflitos de interesse nas suas relagdes internas e
externas.

O Comité de Etica é responsavel pela aplicacdo do Cédigo de Etica e
Conduta na organizagao.

11 Disposi¢oes Finais
O disposto acima se aplica, imediatamente, a partir de sua publicacao.

Vigéncia: a partir de sua aprovagao em julho de 2023.

12 versao: 07/07/2023.
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