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Capitulo 1- Das Disposi¢coes Gerais e da Area Meio

Art. 1. Este regulamento normatiza a forma de funcionamento das instancias executivas do
instituto, estabelecendo competéncias e atribui¢des, assim como principios de atuagdo para os

colaboradores, em especial da area meio.

§1°. Este regulamento preserva todas as estruturas institucionais estatutdrias, assim como
observa para as praticas de gestdo orientadas os marcos regulatdrios inerentes ao terceiro setor,
os instrumentos juridicos pelos quais se responsabiliza, as normas que regulam o Certificado
de Assisténcia Social — CEBAS, e em especial a Constituicao da Reptblica do Brasil, mas se

ndo se limitando a estes diplomas.

§2°. Para fins deste regulamento, considera-se pertencente a area meio, e, portanto, vinculada
aos seus ditames, a pessoa fisica e/ou a pessoa juridica contratada, que prestem servigos
voltados a manutengdo das atividades finalisticas do instituto, sem lidar diretamente com os
usuarios dos projetos sociais, programas e politicas publicas que sdo executadas pelo instituto,

ainda que com vinculo juridico diverso da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT.

§3°. Para fins deste regulamento, considera-se area meio por extensdo, a pessoa fisica e/ou a
pessoa juridica, que mesmo em contato com os usuarios finais, esteja desenvolvendo atividades
inerentes de compras, gestao de pessoas, coordenagao operacional de unidade ou filial, ou que

estejam exercendo fungdes de representacdo do instituto, perante a rede parceira ou contratante.

Art. 2. Todas as pessoas fisicas e/ou as pessoas juridicas vinculadas a prestacdo de servigos ao
instituto, com ou sem vinculo celetista, prepostos e terceiros, devem exercer os trabalhos

considerando a missdo, a visdo e os valores institucionais, a saber:

Instituto Avante Social

A todo ser humano, todos os seus direitos.

Atuar em todos os espacos em que se fizer
necessario, até que nao seja mais preciso.

Paz
Respeito
Integralidade
Transparéncia

Sustentabilidade
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Art. 3. A razdo de ser da area meio € o amparo as equipes executoras dos projetos, de forma
que os processos gerenciais de responsabilidade dos gestores viabilizem as entregas finais no

prazo certo € com a maxima exceléncia.

Art. 4. Sdo principios que regem a area meio:

I - A empatia com o publico-alvo dos projetos;

II - O compromisso em cumprir o que ¢ combinado;
111 - A ética nas relacoes;

v - A comunicagdo integrada;

Vv - A mentalidade de dono.

Paragrafo unico. Visando alcangar a concretizagdo dos seus principios, o instituto devera
valer-se de outros regramentos, entre os quais o codigo de conduta, a que se vinculam todos os

seus colaboradores e fornecedores.

Art.5. Na execugdo das atividades de area meio, o instituto, visando garantir a economicidade,
contardo com um Centro de Servigos Compartilhados- CSC, com abrangéncia geral, para
coordenar processos gerenciais ligados a gestdo de pessoas, financeiro, compras, prestacao de
contas, tecnologia da informagdo, compliance e assessoria juridica, setor orcamentario, entre
outros, que compdem o conjunto tipico de atividades que fornecem suporte a prestacdo de

servicos finais.

Paragrafo tinico. Com o objetivo de potencializar a agilidade e a efetividade nas entregas
finais, as atividades poderdo utilizar/designar equipes locais, que atuardo vinculadas a todos os
parametros normativos vigentes, de maneira descentralizada, observadas as relacdes de

hierarquia estabelecidas no organograma.

Capitulo 2- Conselhos, Comités, Diretoria Executiva e Assessorias

Art. 6. O instituto, conforme os respectivos estatutos, possuem estruturas de governancgas

compostas por:
I - Conselho de Administragao;

II - Conselho Fiscal e;
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I - Comité de Auditoria, cujas fungdes ¢ funcionamento podera constar de regulamento
proprio;
v - Comités de ética, pesquisa e inovagao, cujas funcdes e funcionamento podera constar

de regulamento proprio.
\" - Diretoria Executiva
VI - Assessoria de Comunicacdo e Marketing

§1°. O instituto, para os fins de atualizagdo pessoal e académica, buscard promover agdes para

educacdo continua e de capacitagdo de seus respectivos Conselheiros.

§2°. Na gestdo do instituto, o Conselho de Administragdo poderd contar com o auxilio de

especialistas externos, ndo conselheiros, para dirimir davidas e propor solucdes.

§3°. O instituto podera custear ou reembolsar as despesas incorridas pelo conselheiro para o
exercicio de suas atribui¢des (passagens, hospedagens, refei¢cdes, inscricdes em eventos), desde
que essas despesas estejam vinculadas ao interesse do instituto e sejam devidamente
comprovadas por documentacdo idonea e com padrdes razoaveis de custo. Na auséncia destes

requisitos o Conselheiro arcard com as despesas através de recursos proprios.

§4°. A Diretoria estatutaria dos Instituto sdo os elos principais entre os Conselhos e os demais
integrantes da estrutura organizacional, devendo estabelecer uma comunicagao clara e continua,

que propicie condi¢des para a tomada de decisdes eficazes.

Art. 7. O Conselho Fiscal e o Conselho de Administragdo deverdo reunir-se periodicamente
para tratar de assuntos de interesse comum, devendo o Conselho Fiscal ser convidado a
participar das reunides do Conselho de Administracdo, em que a pauta possua assuntos sobre

os quais deva opinar.

Art. 8. O instituto deverd, de acordo com seus respectivos estatutos, realizar a contratagao de
uma Auditoria Externa Independente, que devera se relacionar de forma indelegavel com o

Conselho de Administragao.

Paragrafo unico. Compete ao Conselho de Administracdo a escolha da Auditoria Externa
Independente, bem como a defini¢do dos valores de honoréarios conforme padrao de mercado,

a retificacao de planos de trabalho e avaliagao do desempenho.
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Art. 9. Os lideres e gestores deverdo zelar pelo cumprimento do codigo de conduta, os

principios e os valores institucionais.

§1°. Compete ao responsavel pela area de gestdo de pessoas responsabilizar-se pelo processo
de avaliagdo de desempenho de todos os colaboradores a ele subordinados, sem comprometer

a missdo do instituto, a eficacia da gestdo, os resultados pretendidos e a governanga.

§2°. Os instrumentos de avaliacdo devem ser claros, objetivos, técnicos e de conhecimento

prévio.

Art. 10. Cada lideranca, assim como suas equipes, ¢ pessoalmente responsavel pelas suas

atribuicdes na gestdo e devem prestar contas, ordinariamente, as instancias estatutarias.

Art. 11. Cada instituto deverd possuir um plano de cargos e salarios definido a partir de

procedimento formal e transparente de aprovacao de suas politicas de remuneragao e beneficios.

§1°. Cabe ao Presidente propor ao Conselho de Administragdo as politicas de remuneracao e de
beneficios de todos os colaboradores da associacdo, assegurando-se da viabilidade da

associacgao.

§2°. A remuneracdo dos colaboradores, gestores e membros estatutarios, conforme o modelo de
gestdo da associacdo e sempre respeitando as prescricdes legais, deve ser definida em

instrumentos apropriados, de forma clara e objetiva.

§3°. A remuneracdo deve considerar a geragao de valor por parte dos profissionais, tanto para a

associa¢do quanto para as comunidades onde e com quem atua.

§4°. O Conselho de Administragdo e a Diretoria estatutaria devem diligenciar os cuidados
necessarios para que a associacdo nao coloque em risco as suas condi¢cdes de possiveis
imunidades e isen¢des tributarias (impostos, contribuigdes e taxas, em especial as
previdencidrias), sendo esta matéria diretamente vinculada a responsabilidade do Executivo

Principal conforme estabelecido pelo Conselho.

Art. 12. O instituto poderd contar com um Diretor Executivo, no desempenho das seguintes

atribuigdes:
I - Desenvolver e implementar estratégias;
II - Definir metas e objetivos de longo prazo;
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111 - Garantir que os recursos materiais € humanos sejam utilizados de forma eficiente e
eficaz;

v - Tomar decisoes criticas;

A% - Gerenciar recursos;

VI - Supervisionar as operagdes gerais;

VII - Servir como ponto central de comunicagdo entre as operagdes, a Diretoria estatutdria

e 0 Conselho de Administragao.

Art. 13. O instituto deverad contar com uma assessoria de comunica¢do ¢ marketing, cujo
assessoramento se dara diretamente com Diretoria Estatutaria, Diretoria Executiva e

Superintendéncia Geral, cujas principais funcdes sdo:

1. Estruturar e implementar estratégias de posicionamento para as marcas Avante Social,
2. Desenvolver e consolidar a identidade visual alinhada a miss@o e visdo institucional.
3. Monitorar e melhorar a percep¢do e reputagdo das marcas junto aos colaboradores,

fornecedores, clientes e comunidade.

4. Estruturar canais de comunicagdo internos e externos, definindo frequéncia, tom,

persona e cultura organizacional.

5. Implementar um plano de comunicagdo interna que promova transparéncia e

engajamento, utilizando a intranet, e-mails e outras plataformas.

6. Planejar agdes de endomarketing para fortalecer o senso de pertencimento dos

colaboradores e aumentar o engajamento.

Art. 14. A assessoria de comunicacio e marketing devera cotar com os seguintes cargos e

funcoes:
Assessor

Coordenar o time de comunicagao, delegando responsabilidades, acompanhando e promovendo

um ambiente colaborativo

Supervisionar a criagdo de conteudo, pecgas graficas, videos e campanhas, garantindo a

coeréncia com a estratégia de posicionamento das marcas.
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Identificar e implementar KPIs para monitorar o desempenho das agoes

comunicagao.
Designer Grafico

l. Criar e adaptar materiais graficos para comunica¢do interna (comunicados, acgoes

comemorativas, campanhas internas) e externa (postagens, antincios, flyers).

2. Desenvolver layouts para papelaria, apresentacdes, banners, templates de vagas e

identidade visual de projetos e eventos.
7. Colaborar no desenvolvimento de layouts para sites e landing pages.

8. Gerenciar a identidade visual nas redes sociais e demais plataformas digitais.

Capitulo 3- Do Cédigo de Conduta, Conflito de Interesses, Transparéncia e Modelo de

Gestao.

Paragrafo unico. Para o cumprimento do estabelecido no caput deste artigo, o instituto devera
estruturar a ouvidoria e/ou canais de dentlincias atuantes, para coibir as praticas irregulares e
proceder com a apuracdo das responsabilidades diante de atitudes contrarias aos padroes

normativos, éticos e institucionais de adequacio.

Art. 17. A transparéncia institucional devera se dar por meio de processo consistente e

sistematizado de divulgacdo das informagdes.

§1°. As informagdes deverdo sempre pautar-se nos principios da comparabilidade,
confiabilidade, relevancia e clareza, devendo apontar os principais doadores e patrocinadores

de projetos bem como manter a lista de valores de fornecedores mais relevantes.

§2°. Quanto se tratar de varios projetos e programas, a transparéncia requerera segregacao das

informagdes para que haja visualizagdo de cada iniciativa de forma individualizada.

§3°. Quando houver a destinagdo de recursos a outras entidades sem fins lucrativos, além de
existir respaldo estatutario, devera haver divulgacdo clara de destinatarios, valores e finalidades

de repasses e pagamentos.
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Art. 18. O modelo de gestdo e governanga proposto neste regulamento visa atender ao alcance
de resultados, baseando-se em comunicacdo, colaboragdo e integracdo de equipes, € uma

politica de controle, integridade e sustentabilidade fortes.

Art. 19. O organograma de cada instituto advém da existéncia de linhas gerenciais, conforme
modelo grafico abaixo, que s3o integrados por processos gerenciais especificos e distintos,
envolvendo as diferentes equipes e seus gestores, cujas atribuicdes e distribui¢cdes hierarquicas

serdo pormenorizadas ao longo desta norma, passando-se a adotar o seguinte organograma:

Organograma Avante

COMPRAS E
SUPRIMENTOS

CONTROLE

Presidéncia
e Diretoria

CONFORMIDADE

Juwidico

PLANEIAMENTO

Art. 20. Cada grupo indicado no organograma possui a seguinte composicao:
I - Diretoria Executiva

II - Superintendéncia Geral: Geréncia Socioassistencial, Geréncia de Service,

Coordenagao de Processos, Qualidade ¢ Monitoramento;

11 - Superintendéncia de Conformidade: Assessoria Juridica ¢ de Compliance e

Geréncia de Prestacao de Contas;
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v - Superintendéncia de Planejamento e

Financeiro, Tesouraria € Geréncia Financeira;

A% - Superintendéncia Administrativa: Coordena¢cdo de Desenvolvimento Humano e
Organizacional- DHO, Coordenacdo de Departamento Pessoal, e Geréncia de Seguranga e
Satde do Trabalhador (SESMT), Geréncia de Logistica e Compras, Geréncia de Tecnologia da

Informacgao;

VI - Superintendéncia de Atendimento Institucional: Executivo de Contas

Socioassistencial, Executivo de Contas Saude e Executivo de Contas Educagao.
VII - Assessoria de Comunica¢ao e Marketing, com assessor e equipe técnica.

VIII - Superintendéncia de Saude, composta pelas referéncias técnicas de saude e gerente

de saude;

IX - Superintendéncia de Educacio, composta por Geréncia de Educagdo, Coordenagao

Técnica Metodoldgica e Coordenagdo de Formagao Continuada.

Paragrafo uinico. A Superintendéncia Geral do instituto fard a gestdo das liderangas no ambito
da linha de superintendentes, e quando necessario poderd constituir grupos de trabalhos

especificos para tarefas consideradas estratégicas.

Art. 21. A partir dos resultados almejados e dos processos gerenciais envolvidos em carater
principal, em termos de gestdo compartilhada, o instituto adotam um sistema de
acompanhamento de gestdo por meio de liderangas que se relacionem entre si e, por sua vez,

com a alta gestao.

§1°. A forma de organizacdo das liderangas considera, em especial, a afinidade do escopo de
trabalho em termos de resultados gerados para o instituto e preconiza a complementaridade da

informacao.

§2°. Para a otimizagdo do trabalho das liderangas o instituto abrange a possibilidade de uma
area complementar, apoiar ou influenciar no desempenho da outra, sendo que em relagdo a cada

area havera a designacao de lideres de referéncia.

§3°. Os lideres de referéncia serdo responsaveis pelos seus proprios resultados e dos demais
integrantes da area perante a diretoria do instituto, devendo inclusive fazer desdobrar as

decisoes tomadas em termos gerenciais na mesa de resultados.
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Art. 22. A Governanga Gerencial se dd conforme o Conselho Gestor que compoem a mesa de
governanga, composta por cada um dos superintendentes e diretoria executiva, além de

Diretoria do instituto e eventualmente por convidados especificos.
Art. 22. O Gestor de area meio, de forma geral, devera:

I - Estruturar as condigdes de atendimento as pontas, o que inclui inclusive treinamento e

procedimento, além do simples acesso; e

II - Sensibilizar toda a sua equipe sobre o fato de que lidar com a ponta ¢ uma fungdo e

tarefas necessarias.

Capitulo 1- Superintendéncia Geral
Art. 46. A Superintendéncia Geral tem por atribuicdo principal apoiar, acompanhar e monitorar
o cumprimento de metas e objetivos de cada uma das demais areas, além de se responsabilizar

pela qualidade e efetividade das entregas do instituto, devendo contar com a seguinte

composicao:

I - Superintendente Geral

1T - Geréncia Socioassistencial

III - Geréncia de Service

v - Coordenagao de Processos, Monitoramento e Qualidade.

Se¢ao I — Superintendente Geral

Art. 47. Sao funcdes do Superintendente Geral:

I - Gerenciar o desenvolvimento, planejamento, execucdo e controle do plano de

gerenciamento de projetos;
i . disitos indi (Veis & execlcs L
II Gerenciar a coleta de requisitos indispensaveis a execugao do projeto;

11 - Gerenciar a defini¢do, o planejamento, a execucdo, o controle € 0 monitoramento do

escopo do projeto;
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v - Gerenciar a defini¢do, o planejamento, a estimativa de duragao ¢ o sequenciamento

das atividades;

A% - Gerenciar o desenvolvimento, o planejamento, a execu¢do, o controle e o

monitoramento do cronograma do projeto;

VI - Gerenciar o planejamento, a execugao e o controle do orcamento do projeto;
VII - Gerenciar o planejamento, a execucdo, o controle € 0 monitoramento da execugdo do
Projeto;

VIII - Gerenciar o reporte de desempenho do projeto;

IX - Gerenciar o encerramento do projeto e ou fase;
X - Gerenciar o planejamento, a execug¢do, o controle € 0 monitoramento da qualidade;
XII - Gerenciar os indicadores de desempenho gerenciais e contratuais;

XIII - Gerenciar as normas e os procedimentos de processos operacionais e de gestao;
XIV - Gerenciar e controlar ndo conformidades de processos e procedimentos;

XXV - Monitorar e controlar escopo do projeto;

XXVI - Apoiar e facilitar execugdo do cronograma do projeto;

XXVII- Acompanhar e atuar na execucao de todas as etapas de implantagdo do projeto;
XXVIII - Definir todos os processos de operacao necessario para execugdo do projeto;
XIX - Monitorar cronograma de execugdo do projeto;

XX - Monitorar os orgamentos do projeto;

XXI - Monitorar, controlar e registrar as necessidades de adequagdes ou mudangas ao longo

do projeto;

XXII - Confeccionar o relatério mensal de execugdo do projeto;
XXIII - Monitorar e controlar indicadores gerenciais e contratuais;
XXIV - Monitorar e controlar o processo de comunicacao do projeto;

XXV - Monitorar e controlar todos os riscos do projeto;
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XXVII- Desdobrar as agdes e as determinacoes definidas nas reunioes semanais

planejamento junto ao projeto; e,

XXVII - Monitorar desempenho de entregas e resultados dos projetos

Secao II — Geréncia Socioassistencial e Geréncia de Service

Art. 48. A Geréncia Socioassistencial e de Service sdo responsaveis por monitorar diretamente
os indicadores, cumprimento de processos gerenciais ¢ de metas, assim como responsabilizar-
se pela conformidade técnica das agdes nas areas tatico-operacionais, garantindo a seguranga e
qualidade na assisténcia, buscando a entrega do objeto do contrato dentro dos parametros de

qualidade finalisticos almejados pelos instrumentos da area.

Art. 49. Sao as principais competéncias das Geréncias:

I - O controle de documentos do sistema de qualidade;

II - A producdo de normas e procedimentos de qualidade;

I - A definicdo e planejamento de itens de controle de projetos;

v - O controle de implementacao e verificacdo de agdes corretivas;
A% - A gestdo de nao conformidades;

VI - A manutengao e controle do sistema de melhoria continua;

VII - A apuragdo de indicadores contratuais e gerenciais;

VIII - O controle de planos de a¢des dos projetos;

IX - O suporte e facilitacdo na constru¢do de procedimentos padrao de operacao;
X - Realizar as auditorias internas de processos nos projetos;

XI - Realizar as atividades administrativas da geréncia;

XII - Zelar pelos parametros assistenciais € metodologicos;

XIII - Atuar desde a elaboracao de propostas até¢ a orientacdo de profissionais técnicos,

produzindo parecer, padronizando ¢ monitorando a qualidade dos servigos prestados;

XIV - Buscar acreditagao;
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XV - Propor as ampliagdes de trabalho a partir

experiéncias vividas;
XVI - Trabalhar a presen¢a da organizagao em 6rgao colegiados e conselhos;
XVII - Proporcionar treinamento para equipes assistenciais;

XVIII - Relacionar-se diretamente com os executivos dos projetos, visando direcionar as agdes

na ponta de forma a gerar qualidade na entrega;

XIX - Representar o interesse dos usuarios perante as geréncias de area meio, de forma a

garantir os suprimentos e necessidades materiais ao bom desempenho do trabalho;

XX - Monitorar e assessorar todos os processos de implantacdo, execugdo e desmobilizagao

dos projetos;

XXI - Monitorar e acompanhar atividades do projeto;

XXII - Monitorar e controlar cronograma de implantacdo e execugao.
XXIII - Monitorar e controlar escopo do projeto;

XXIV - Monitorar e acompanhar a comunicagao entre as partes interessadas;
XXV - Monitorar e acompanhar os riscos do projeto;

XXVI - Monitorar e acompanhar o engajamento da equipe de projeto;
XXVII- Monitorar e acompanhar a aplicagdo de recursos;

XXVIII - Monitorar e acompanhar as qualidades dos servigos;

XXIX - Monitorar e controlar as mudancas de escopo do projeto;

XXX - Monitorar e garantir a infraestrutura de operacao do projeto quando afetar a qualidade

da entrega.
Art. 50. A Geréncia Socioassistencial se compde dos seguintes cargos e atribuicdes:
Gerente Socioassistencial:

I - Gerenciar, planejar, monitorar, avaliar, assessorar ¢ acompanhar o planejamento

técnico e operacional dos programas, projetos e agdes socioassistenciais da institui¢ao;
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II - Gerenciar os Projetos socioassistenciais, apresentando analises criticas e estrategicas

as chefias imediatas da instituicdo por meio das ferramentas de comunicacao e relatorios;

11 - Analisar periodicamente, a salde financeira dos projetos, a fim de propor

apostilamentos e/ou aditivos aos parceiros para reequilibrios financeiros quando necessario;

IV - Gerenciar entregas € prazos;
Vv - Prestar esclarecimentos a Superintendéncia imediata;
VI - Gerenciar a comunicagdo e articulacdo institucionais voltadas para o estabelecimento

de promovendo a integragdo da entidade com Conselhos, Secretarias de Estado, Municipios,

entidades empresariais € sociais;

VII - Analise critica e estratégica dos indicadores socioassistenciais, e avaliagdo das
entregas;
VII - Gestdo de desempenho dos Coordenadores de Projetos e bancada técnica

socioassistencial: Aplicagdo de feedbacks e construg¢do de OKR’s para desenvolvimento

profissional e gestdo dos resultados;
IX - Atendimento e interface com as demais geréncias e setores internos do CSC;

X - Prestar suporte a gestores e coordenadores, associado a produgdo de estratégias que

respondam as demandas dos programas e projetos;
XI - Integrar as areas e agdes da institui¢ao;

XII - Gerenciar, treinar e desenvolver os colaboradores que atuam direta e/ou indiretamente

nos projetos, programas e agdes socioassistenciais;

XII - Identificar demandas sociais e politicas no ambito das parcerias institucionais e

encaminhd-las a Presidéncia, Diretorias, ou aos programas e projetos, conforme o caso.

Analista de Referéncia Técnica:

I - Orientagdo, padronizacdo e aprimoramento da operacdo técnico metodoldgica dos
programas, projetos e servicos socioassistenciais da Holding, prestando assessoria técnica ao

Centro de Servigos Compartilhados (CSC) e aos Coordenadores de Projetos das ofertas.
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II - Definir, validar, orientar ¢ acompanhar as entregas dos indicadores ¢ metas para a
equipe;
I - Relacionamento com os gestores dos termos das ofertas socioassistenciais para

tratativas técnicas;

v - Atuar de forma alinhada com a Geréncia Socioassistencial, participando de espagos e

reunides em conjunto quando necessario;

A% - Atuar de forma alinhada com o Atendimento, participando de agendas com parceiros

quando necessario.

VI - Revisar a execu¢do de todos projetos socioassistenciais, para elabora¢do de

Apostilamento e Aditivos; com setor de Licitacdes e Atendimento;
VII - Elaborar, executar e apoiar treinamentos e capacitacao das Equipes;

VIII - Elaborar e fiscalizar a aplicacdo dos Procedimentos Operacionais Padrao (POP) e o

manual socioassistencial;
IX - Identificar, avaliar e definir estratégias e agdes para melhor desempenho do servigo;

X - Elaboracdo de respostas e tratativas devidas junto ao compliance/juridico das

demandas do socioassistencial;
XI - Realizar reunides periddicas com os Coordenadores de Projetos de todas ofertas;

XII - Realizar a sistematizacdo, aperfeicoamento e correcdo de métodos e técnicas de

trabalho nos programas, projetos e agdes da Institui¢ao;

XIII - Analisar processos, realizar estudos e levantamentos de dados e conferir a exatidao da
documentacdo, observando prazos, normas e procedimentos legais e técnicos que guardem

correlacdo a agdes socioassistenciais;

XIV - Coordenar e contribuir na elaboragdo de instrumentais e acompanhar dados

qualitativos e quantitativos das ofertas socioassistenciais.
XV - Acompanhar o trabalho e as entregas do Analista de Projetos,
XVI - Buscar selos e certificagdes de qualidade para servigos, programas e/ou projetos;

XVII - Instrumentalizacao técnica dos Servigos/Programas e Projetos;
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XVIII - Realizar apontamentos técnicos na elaboracao de novos projetos para

publico e privado;
XIX - Propor, elaborar projetos/propostas inovadoras;

XX -Realizar visita técnica e prestar consultoria, para acompanhar o desempenho da equipe,

e fazer cumprir todos os dispositivos contratuais.;

XXI - Atender demais demandas das figuras de Gestdo e Presidéncia dos Instituto, a fim de

zelar pelas expectativas de execugdo das ofertas.

Analista de Projetos:
I - Contribuir na elaboragdo de planos de execucdo, projetos e relatorios técnicos;

II - Apoiar as assessoras e referéncias técnicas no acompanhamento das ofertas
socioassistenciais, no que concerne a garantia das entregas técnico metodologicas pertinentes

as atividades a serem desempenhadas para execugdo das ofertas socioassistenciais;

I - Contribuir na elaboragdo e padronizacdo dos instrumentais;
v - Zelar pelos documentos institucionais do Socioassistencial;
A% - Realizar estudos e levantamentos de dados e conferir a exatiddo da documentacgdo,

observando prazos, normas e procedimentos legais e técnicos que guardem correlagdo a agdes

socioassistenciais;

VI - Municiar o Analista responsavel pela confeccdo de propostas técnicas com toda a

documentacao necessaria para a participagdo efetiva nos editais.

VII - Acompanhar as entregas das pontas de Relatérios de Execucdo de Objeto a Prestacao

de Contas.

VIII - Participagdo e representacdo nas reunides dos Conselhos municipais de Assisténcia
Social (CMAS), Crianca e Adolescente (CMDCA) e Mulheres (CMDM), de todos os

municipios em que houver ofertas de servigos pelo Avante Social.

IX - Colaborar para a sistematizacao, aperfeicoamento e corre¢do de métodos e técnicas de

trabalho nos programas, projetos e agoes da Instituicao;
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X - Produzir materiais de capacitagdes € treinamentos sobre temas diversos, conforme
necessidade;
XI - Realizar a revisdo de projetos que foram elaborados pelas equipes que atuam nos

territérios em que as ofertas serdo implementadas.

XII - Quando necessario, auxiliar na elaboracao de propostas técnicas e Planos de Trabalho
para participacao da instituicdo em processos licitatorios e/ou implantagdo ou aprimoramento

de agdes, projetos e programas.

XII - Auxiliar no acompanhamento do Projeto de Voluntariado, realizando interface com os

Coordenadores de Projetos;

XIV - Auxiliar no acompanhamento do Projeto de Apadrinhamento, realizando interface com

os Coordenadores de Projetos;
XV - Realizar captacdo de parcerias e recursos para as Ofertas Socioassistenciais;
XVI - Promover acdes de captagdo de recursos;

XVII - Acompanhar os cadastros de hipossuficientes (vagas para pessoas em situagdes de
vulnerabilidades) no banco de talentos bem como desenvolver plano de acompanhamento para

os colaboradores selecionados;

XVIII - Contribuir na andlise de processos, realizar estudos e levantamentos de dados e conferir
a exatidao da documentag¢do, observando prazos, normas e procedimentos legais e técnicos que

guardem correlag@o a agdes socioassistenciais;

XIX - Contribuir com a participacdo e representacdo nas reunides dos Conselhos municipais
de Assisténcia Social (CMAS), Crianga e Adolescente (CMDCA) e Mulheres (CMDM), de

todos os municipios em que houver ofertas de servicos pelo Avante Social;

XX - Acompanhar o cumprimento dos critérios, requisitos e condi¢des regulamentadoras da
Certificacdo de Entidades Beneficentes de Assisténcia Social (CEBAS), com o objetivo de

manter e incrementar o desempenho e a atuacao do Instituto na Politica de Assisténcia Social;

XXI - Contribuir com a equipe técnica das ofertas, na elaboracdo dos Planos de Acdo e
Relatorios de Atividades, e enviar anualmente para alimentacao da inscri¢do nos conselhos

responsaveis.
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XXII - Realizar o processo de inscri¢des nos conselhos municipais nas cidades em que o

instituto execute alguma politica e onde estrategicamente deseja entrar,

XXIII - Acompanhar publicagdes dos Conselhos de Direitos que as Osc’s estdo inscritas, a fim

de buscar espacos nas cadeiras para direito de voto;

XXIV - Atender demais demandas das figuras de Gestdo e Presidéncia dos Instituto, a fim de

zelar pelas expectativas de execugdo das ofertas.

Art. XXX. A Geréncia de Service se constitui os seguintes cargos e atribuicoes:

Secao III: Geréncia de Service

Gerente de Service

1. Implementar boas praticas de gestdo para todo o setor de service,

2. Gerir os KPI's da area, criar estratégias e melhorias na performance operacional;

3. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades

4. Definir metas e elaborar planos para o desenvolvimento dos contratos.

5. Administrar recursos humanos, materiais e tecnologicos para otimizar processos €
resultados.

6. Coordenar e motivar colaboradores, promovendo um ambiente de trabalho produtivo e
harmonioso.

7. Monitorar o desempenho dos contratos, organizacional, implementando medidas

Coordenador de Service
8. Implantar novos projetos

9. Supervisionar toda equipe de supervisores, gerir os KPI's e o cumprimento dos SLA's

que foram definidos pelo Gerente.
10.  Realizar dimensionamentos e redimensionamentos para projetos de service

11.  Analisar as planilhas de pedidos de materiais e equipamentos verificando o que esta

Péginazo
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12.  Analisar possibilidades de melhorias na execugao

supervisao

13.  Criar e melhorar as rotas operacionais para os atendimentos da equipe de supervisdo, a

fim de gerar economia e tempo entre as rotas
14.  Garantir toda a conformidade nos processos operacionais.
15.  Supervisor de Service

16.  Implementar boas praticas de gestdo nas equipes das pontas, orientar, capacitar os

colaboradores para o uso correto dos epi’s, materiais e equipamentos,

17. Orientar as equipes sobre o servico de higienizagdo, dilui¢des de produtos, reposi¢cdes
de materiais de higiene pessoal, orientar sobre o manuseio e higienizacdo alimentar, criar

cronograma de limpeza das areas.

18. Orientar os colaboradores sobre as marcagdes de ponto via sistema ou manual, realizar

as correc¢des nos pontos dos colaboradores, criar rotinas para as visitas aos locais atendidos,
19.  Aplicar o check list de visitas e criar metodologias para sanar as ndo conformidades,
20.  Garantir os usos dos uniformes e crachas, pelos colaboradores.

21.  Capacitar e fiscalizar as equipes de ponta na execucdo das atividades de service e

garantir que nao haja desvios de fungao,

22.  Garantir que o quantitativo de colaboradores esteja dentro do previsto,

23.  Realizar substitui¢des, desligamentos e aplicagcdes de medidas disciplinares,
24.  Acompanhar e orientar os novos colaboradores nas pontas,

25.  Dar suporte as areas de departamento de pessoal, medicina e seguranga do trabalho,

DHO, juridico e demais areas que fazem interface com o service,

26.  Tirar davidas dos colaboradores e atender aos pontos focais ou diretores escolares,

dando os devidos retornos e atendendo as necessidades, quando estiver previsto em contrato.

Analista Administrativo
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2. Monitorar e acompanhar toda as demandas administrativas,

3. Cuidar de jornada de trabalho e marcagdo de ponto dos colaboradores;

4. Langar os atestados médicos no sistema (PIPEFY), para analise e validacdo da medicina
do trabalho;

5. Fazer o atendimento presencial, aos colaboradores para rescisdes, mudanca de setor e
admissoes;

6. Realizar medicdes para envio ao faturamento para emissdo de nota (Lancamentos de

faltas, atrasos, atestados, levantamento de efetivo, previsto e realizado, servicos spots).

7. Solicitacdo de compras de materiais e insumos;
8. Realizar monitoramento e abertura de vagas e encaminhar ao DHO através de sistema
9. Participar de reunides com a gestdo imediata, quando convocado;

10.  Auxiliar toda a demandas diarias;

11.  Reportar ao lider imediato, sempre que houver qualquer situacdo que nao esteja dentro

das condigOes contratuais ou em caso de duvidas.

Analista de Medicao

1. Realizar as medigdes junto aos setores novas parcerias, SESMT, DHO, DP, financeiro

de todos os projetos;

2. Agregar todas as informacdes e dar entrada no sistema do contratante,

3. Manter livre acesso as pastas e drives de dos setores acima,

4. Elaborar previsdo de medi¢do dos contratos (estimativas);

5. Organizar e documentar todas as evidéncias de medi¢do e aprovagao para auditorias;

6. Atualizar relatorios (dashboards) para diretoria sobre o faturamento previsto x realizado

do contrato;

7. Realizar a conferéncia de documentos e comprovantes provenientes do operacional; g

) . o

8. Levantar a documentagdo comprobatoria, necessaria; S
‘O
a
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9. Responder a oficios;

10.  Verificar as contratacdes de pessoas, de acordo com o plano de trabalho;

11.  Medigdo de contratos privados;
12.  Gerar informacdes para faturamento de contratos;
13. Solicitar a emissdo de Nota Fiscal dos contratos;

14.  Analisar processos para validagao do setor de custos.

Secao IV. Coordenacio de Processos, Monitoramento e Qualidade

Art. 51. A Coordenacdo de Processos, Monitoramento ¢ Qualidade compreende as ac¢des de
implantacdo, desmobilizagdo, acompanhamento de indicadores de ponta a ponta (incluindo
unidades), sejam de indicadores contratuais e gerenciais, além de monitoramento de
conformidade, bem como elaboracdo e execucao de acdo visando ajustes e definigdes conforme

parametros de qualidade almejados, sendo suas principais atribuigdes:

I- Elaborar, acompanhar e se responsabilizar pela implantag¢do e desmobilizag¢do de trabalho por
projetos, assim como reducdo e redimensionamento, além de acompanhar a execugao de planos

de agdo de melhorias apontados;

I - Monitorar, registrar e relatar as questdes ligadas a metas e indicadores contratuais e

gerenciais;
IIT - Acompanhar a fiel execucao dos processos gerenciais.

Paragrafo primeiro. O resultado desta pasta ¢ garantir a entrega do que ¢ pactuado, com
maxima qualidade, devendo ndo s6 monitorar, mas apoiar a execucao na elaboragdo e execugao

de planos de acdo de melhoria constantes.

Paragrafo segundo. Planos de melhoria serdo obtidos mediante a analise de indicadores
contratuais e gerenciais, bem como mediante as agcdes de monitoramento preventivas e reativas,

assim como a partir dos relatorios de inconformidade.

Art. 52. A Coordenacdo de Processos, Monitoramento ¢ Qualidade compdem dos seguintes

cargos e fungoes:

Coordenador de Processos, Monitoramento e Qualidade:
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A- Analisar as atividades de planejamento relacionadas ao escopo individual dos projetos;
B - Definir o sequenciamento de atividades do cronograma dos projetos;

C - Reunir e distribuir as informagdes das atividades do projeto;

D - Providenciar a estimativa de duracdo das atividades de projeto;

E - Acompanhar os recursos financeiros € humanos do projeto;

F - Desenvolver e garantir o desenvolvimento do cronograma do projeto;

G - Providenciar os relatorios de execugdo de cronograma;

H - Manter o controle operacional do cronograma do projeto;

I - Garantir o cumprimento de prazos, acompanhando a execugao das atividades;
J - Oferecer a interligagdo entre as areas do projeto;

K - Oferecer o suporte as atividades administrativas iniciais e finais do projeto;

L - Coletar, analisar e interpretar dados relevantes, métricas de desempenho da empresa,

informacodes financeiras e outros indicadores-chave;
M - Acompanhar e assessorar o processo de implantagao; e,

N - Acompanhar e assessorar o processo de desmobilizagao.

Analista de Qualidade:

A - Controlar os documentos do sistema de qualidade;

B - Garantir o cumprimento de normas e procedimentos de qualidade;

C - Analisar e confeccionar itens de controle de projetos;

D - Levantar as agdes preventivas e corretivas das ndo conformidades;

E - Acompanhar e cobrar as a¢des referentes as ndo conformidades;

F - Acompanhar a manuteng¢ao e controle do sistema de melhoria continua;

G - Acompanhar e analisar de indicadores contratuais e gerenciais;
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I - Oferecer suporte técnico e facilitar a construgao de procedimentos padrao de operacao;
J - Mensurar todos os resultados qualitativos e quantitativos de cada projeto;
K - Estabelecer planos de corre¢do para desvios e ndo conformidades;

L - Acompanhar todas as ndo conformidades registradas nos processos de rotina e reportar para

equipe semanalmente; e,

M - Realizar auditorias internas de processos nos projetos.

Assessor de Monitoramento:

A - Zelar pelos parametros assistenciais e metodologicos;

B - Proporcionar treinamento para equipes assistenciais;

C - Assessorar os projetos com base nas premissas estabelecidas nos planos de trabalho;
D - Atuar padronizando e monitorando a qualidade dos servigos prestados;

E - Dar apoio e resolutividade nas demandas entre matriz e projeto;

F - Monitorar a execuc¢dao das atividades do projeto garantindo exceléncia no escopo

desenvolvido;
G - Realizar visita Técnica de Monitoramento;

H - Construir relatorios para acompanhamento e aprimoramento dos projetos desenvolvidos; I

- Analise e tratamento de inconformidades;

J - Apoiar na constru¢do de indicadores de resultado;

K - Controle de execugao e periodicidade de indicadores;

L - Apoiar na construcao de plano de acado;

M - Confecgao do Relatorio de execucao do objeto

N - Conduzir reunides periddicas de apresentacao de resultado
O - Acompanhar e auditar as atividades dos projetos,

P - Garantir o bom desenvolvimento do plano de trabalho
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Capitulo 2- Superintendencia de Conformidade

Art. 53. A gestdo da Conformidade ¢ constituida pelo agrupamento de tarefas, processos e
resultados que se ligam a integridade, legalidade, minimizacdo de riscos € cumprimento de
critérios legais, éticos e de gestdo efetiva, sendo desenvolvida por uma superintendéncia,

composta pelas seguintes geréncias:
I - Juridica e Compliance;

II - Prestagdo de Contas.

Secio I — Geréncia Juridica e de Compliance
Art. 54. A Geréncia Juridica e de Compliance, que podera ser exercida por uma ou mais pessoas
juridicas contratadas para essa finalidade, conforme critério de especializagdo e servigo, ¢

composta pelos seguintes nucleos de atribui¢des:

| - Assessoria Juridica de Direito Publico e de Direito Administrativo;
II - Assessoria Trabalhista;

III - Assessoria Litigiosa;

v - Assessoria de Compliance; e,

A% - Assessoria de Apoio Interno.

Art. 55. Compete a Geréncia Juridica e de Compliance proporcionar seguranca e redugao de
riscos organizacionais, num viés preventivo e corretivo de maneira a orientar as operagdes da
organizagdo, cada uma dentro de sua respectiva area, podendo uma atuar em conjunto e/ou

complementacdo a outra, sem detrimento das competéncias abaixo:
I - Assessoria Juridica de Direito Publico/ Direito Administrativo:

A - Apontar as alternativas juridicas seguras em face de obstaculos iniciais, de forma a priorizar

resultados e a operacgdo fluida e segura;
B - Recomendar a adogdo de praticas gerenciais que visam coibir ilegalidades;

C - Acompanhar a conformidade de contratos publicos, inclusive nos processos de contratagao

publica;
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D - Informar diretamente as instancias superiores a ocorrencia de praticas reiteradas ou nao que

comprometam a politica de adequagao do instituto;
E - Assessorar as Geréncias e em assuntos de natureza juridica e legal;

F - Acompanhar os procedimentos judiciais e administrativos internos e externos, em todas as

instancias e areas relacionadas aos Instituto;

G - Emitir pareceres, despachos e informagdes de carater juridico nos assuntos que sao

submetidos a seu exame;
I - Participar de reunides internas e externas pertinentes as areas de atuacgao dos Instituto; e,

J - Articular com os demais segmentos juridicos do Municipio, Estado e da Unido, em eventuais
tratativas de interesse mutuo ou com vistas a dirimir duvidas, esclarecer pontos controvertidos

ou promover negociagdo amigavel.

11 - Assessoria Trabalhista:

A - Apontar as alternativas juridicas seguras em face de obstaculos iniciais, de forma a priorizar

resultados e operagao fluida e segura;
B - Recomendar a adog@o de praticas gerenciais que visem coibir ilegalidades;

C - Responsabilizar-se pela aplicagdo do codigo de ética em termos de PAD — processo

administrativo disciplinar;

D - Orientar quanto as datas de aviso prévio com base em vigéncia de contratos;

E - Realizar checagem de conformidade juridico-trabalhista junto ao Departamento Pessoal;
F - Analisar e atualizar o risco juridico-trabalhista;

G - Informar diretamente as instancias superiores a ocorréncia de praticas reiteradas ou ndo que

comprometam a politica de adequagdo do instituto;
H - Assessorar as Geréncias em assuntos de natureza juridica e legal;

I - Acompanhar os procedimentos judiciais e administrativos internos e externos, em todas as

instancias e areas relacionadas aos Instituto;
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J - Emitir pareceres, despachos e informagoes de carater juridico nos assuntos que sao

submetidos a seu exame; e,

K - Participar de reunides internas e externas pertinentes as areas de atuacao do Instituto.

I - Assessoria Litigiosa:

A - Apontar alternativas juridicas seguras em face de obstaculos iniciais, de forma a priorizar

resultados e operagdo fluida e segura;

B - Informar diretamente as instancias superiores a ocorréncia de praticas reiteradas ou nao que

comprometam a politica de adequagdo do instituto;

D - Acompanhar procedimentos judiciais e administrativos internos e externos, em todas as

instancias e areas relacionadas aos Instituto.

v - Assessoria de Compliance:

A - Apontar alternativas juridicas seguras em face de obstaculos iniciais, de forma a priorizar

resultados e operagdo fluida e segura;

B - Implementar politica de integridade, recomendando as boas praticas nos processos

gerenciais de forma geral;
C - Recomendar a adoga@o de praticas gerenciais que visem coibir ilegalidades;

D - Implementar agdes de mobilizacao de equipes de trabalho para conformidade nas diferentes

geréncias;

E - Realizar monitoramento a partir de indicadores de Compliance firmados para os diferentes

setores;
F - Formar o Conselho de Etica;
G - Verificar a comunicac¢ao institucional do ponto de vista de uma cultura de Compliance;

H - Criar e monitorar o canal de dentincias e/ou ouvidoria, implementando as atitudes corretas

diante de cada situagdo especifica;

I - Criar e monitorar o Comité de Compliance;
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J - Implantar e zelar pelo Codigo de Condutas e pelo plano de integridade;

K - Informar diretamente as instancias superiores a ocorréncia de praticas reiteradas ou nao que

comprometam a politica de adequagao do instituto;
L - Assessorar as Geréncias em assuntos de natureza juridica e legal;

M - Elaboragdo e controle de Instru¢des Normativas (RCC, Plano de Integridade, Codigo de
Etica, Regulamentos, dentre outros), Portarias, Resolugdes, Memorandos e demais

comunicados internos;
N - Supervisionar fatos e atos juridicos relativos ao patriménio dos Instituto;

O - Emitir pareceres, despachos e informagdes de carater juridico nos assuntos que sao

submetidos a seu exame;
P - Participar de reunides internas e externas pertinentes as areas de atuagdo do Instituto; e,

Q - Assessorar na elaboracao, revisdo e exame de portaria, resolugdo, regimentos, regulamentos

e congéneres, instrugdes normativas e demais instrumentos legais de interesse dos Instituto.

\% - Assessoria de Apoio Interno:
A - Recomendar a adogao de praticas gerenciais que visem coibir ilegalidades;

B - Realizar o monitoramento a partir de indicadores de Compliance firmados para os diferentes

setores;
C - Elaborar relatorios de monitoramento e encaminha-los para a Presidéncia e diretoria;
D - Verificar a comunicagao institucional do ponto de vista de uma cultura de Compliance;

E - Monitorar e zelar pela higidez dos processos de sele¢do de pessoas, conforme a legalidade

€ 0s instrumentos institucionais;
F - Aprovar os processos de compras e contratagao de servigos;

G - Responsabilizar-se pelos contratos e instrumentos firmados, inclusive por validade,

vigéncia;

H - Responder os oficios e toda a comunicacao formal com stakeholders, inclusive os que sejam

oriundos de contas;
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I - Validar justificativas e oficios elaborados em respostas

demais entes contratantes;

J - Zelar pela integridade formal estatutaria;

K - Verificar as cartas de selecao de pessoas e todos os instrumentos formais relativos;
L - Acompanhar o trabalho das assessorias juridicas contratadas;

M - Informar diretamente as instancias superiores a ocorréncia de praticas reiteradas ou nao que

comprometam a politica de adequagdo do instituto;
N - Assessorar as Geréncias e em assuntos de natureza juridica e legal; e,

O - Acompanhar a tramitagdo de documentos juridicos em cartorios, 6rgaos ¢ entidades da

Administragdo Publica em geral.

Secao II — Geréncia de Prestacao de Contas

Art. 56. A Geréncia de Prestacdo de Contas é responsavel por elaborar os processos de
prestagdo de contas com assertividade e tempestividade, garantindo a transparéncia e a

seguranca juridica para a organizagao.

Paragrafo tinico: Para o desempenho de suas fungdes a Geréncia podera contar com o apoio
de pessoas juridicas especializadas, para auditar ou executar processos de prestacdo de contas,

visando atender a critérios de especializacao e efetividade.

Art. 57. Sao competéncias principais da Geréncia de Prestacdo de Contas:

I - Elaborar a prestagcdo de contas conforme critérios de 6rgaos e entes contratantes;

II - Treinar o pessoal de ponta e drea meio quanto a este tema;

I - Responder aos 6rgaos de controle acerca de questionamentos sobre a prestagao de
contas;

v - Respeitar os padrdes e os modelos;

A" - Responsabilizar-se pela integridade de arquivos;

VI - Responder a auditorias internas e externas (ndo ligadas as analises essencialmente

financeiras e contabeis), no que tange as suas responsabilidades;
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VII - Verificar o cumprimento do Regulamento de Compras e Contratagao;
VIII - Verificar o cumprimento do Cddigo de Etica; e,
IX - Avaliar a legalidade dos processos de despesas antes de serem pagos.

Art.58. Compdem a Geréncia de Presta¢ao de Contas o seguinte nucleo de colaboradores e suas

respectivas atribuigoes:
I - Gerente de Prestaciao de Contas:

A - Responsabilizar pelo cumprimento de regras e legislagdes que cercam os diferentes projetos

executados pelo setor de Prestacdo de Contas;
B - Validar os processos de prestacdo de contas;

C- Atuar como ponte junto ao parceiro nas respostas decorrentes de apontamentos e

inconsisténcias de auditoria;

D - Motivar a equipe;

E - Definir metas;

F - Definir e acompanhar indicadores;

G - Contratar, advertir e dispensar colaborador da geréncia;

H - Aplicar a avalia¢do de desempenho dos colaboradores;

J - Observar a data de entrega das prestagdes de contas ao parceiro;

K - Coordenar e orientar sobre o check list de documentos integrantes dos processos de

prestagdo de contas;

L - Coordenar junto aos demais setores do instituto o envio de documentos necessarios a
prestacdo de contas, inclusive com prazos definidos, cabendo relatar descumprimentos

diretamente a presidéncia, sob pena de responsabilidade pessoal;

M - Distribuir os projetos para elaboracdo dos processos de prestacdo de contas junto aos

colaboradores;

N - Zelar pelo cumprimento de prazos externos e internos; e,
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O - Atuar nas areas responsaveis pela elaboragao dos processos de despesa, determinando agoes
corretivas definidas a partir da recorréncia de apontamentos pelos o6rgdos de fiscalizagdo e

controle na analise das prestacdes de contas.

11- Analista de Prestacdo de Contas:

A - Analisar, conferir e organizar os processos de despesas pagos;

B - Elaborar os processos de prestagdes de contas, mediante os manuais de cada projeto;
C - Solicitar documentos /relatorios junto aos setores responsaveis pelas despesas;

D - Conferir e analisar os extratos bancarios com o rol de despesas pagas;

E - Produzir e conferir relatérios financeiros, administrativos, fiscais e tributarios exigidos na

legislag@o de prestagdo de contas de cada parceiro;

F - Encaminhar os processos de prestagdo de contas aos clientes, via drive e /ou fisicos aos

parceiros; e,

G - Digitalizar, numerar, imprimir os documentos e executar a montagem de volumes.

Capitulo 3— Superintendéncia de Planejamento e Financas

Art. 59. O Superintendente de Planejamento e Finangas é responsavel por garantir a gestao
financeira do instituto e projetos, com foco na saude financeira, com base num eximio controle
de gastos em todas as areas de atuagdo das organizacdes e aplicacdo dos recursos financeiros,

sendo composta pelas seguintes geréncias:
I - Geréncia de Planejamento financeiro;
II - Tesouraria;

Paragrafo inico: Reportam ao superintendente os setores financeiros que englobam a geréncia
financeira, medigdo de contratos, tesouraria, nucleo de contabilidade externa e planejamento

financeiro o nucleo contabil, conforme descri¢ao efetuada neste regulamento.

Art. 60. O Superintendente de Planejamento e Finangas tem como principais competéncias:
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I - Liderar a equipe com o objetivo de atingir as metas determinadas pelos Executivos do
instituto;

II - Gerar informagdes gerenciais para suportar a tomada de decisoes;

I - Buscar com frequéncia novas tecnologias para executar com mais agilidade e

seguranga o trafego de informacdes financeiras dos projetos;

v - Assegurar o cumprimento das normas contdbeis, leis e regras na execucdo das
atividades;

A% - Estabelecer metas para os liderados;

VI - Atuar de forma antecipada para evitar a perda financeira;

VII - Oferecer suporte a outros Gestores nas analises financeiras de projetos;

VIII - Revisar processos;

IX - Gerir fluxo de caixa, orgamentos ¢ planos de trabalho em conjunto com Lideres de
projeto; e,
X - Garantir a receita e o cumprimento do fluxo de recebimentos.

Secdo I - Geréncia de Planejamento Financeiro

Art. 61. A Geréncia de Planejamento Financeiro, tem como principais competéncias:
I - Aprovar os pedidos de compras;

II - Apoiar os outros Gestores na avaliacao do plano orcamentario para aumento de quadro

de colaboradores;
I - Aprovar as despesas de viagens e outras despesas administrativas;

v - Apresentar o fluxo de caixa geral e por projeto previsto e realizado; previsto e realizado

da sede; alocagdo de despesas administrativas;

A" - Propor e recomendar cortes e realocagdes;
VI - Fornecer suporte na elaboracdo de quaisquer planilhas financeiras de trabalho e
propostas;
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VII - Verificar as respostas aos processos de prestagoes de contas em analise e gerenciar a

elaboracdo de respostas nesta fase;
VIII - Verificar os padroes de elaboracdo de prestacdo de contas e seu cumprimento; e,

IX - Construir em conjunto com o Executivo Regional aditamentos, apostilamentos e

remanejamento de plano de trabalho

Art. 62. Compdem a Geréncia de Planejamento Financeiro o seguinte nicleo de colaboradores

e suas respectivas atribuicdes:
I- Gerente de Planejamento Financeiro:

A - Auxiliar os instituto na analise e apresentacdo de dados, tendo em vista a otimiza¢do na

gestdo de negocios;

B - Criacdo, implantacdo, operacdo e manutengdo de sistemas de informagdes econdmica e
financeira, compreendendo as areas: Contabil e Fiscal, Custos, Faturamento e Planejamento x

Orgamento;
C - Fornecer suporte a gestao dos instituto de modo a assegurar o atingimento de suas metas;

D - Controlar, informar e influenciar, com os fins de assegurar a eficacia dos instituto de uma

forma ativa;

E - Suportar, através de relatorios gerenciais, as decisdes dos executivos e gestores de modo

geral e garantir a confiabilidade das informagdes;
F - Buscar novas tecnologias para otimizar a execugdo dos trabalhos;
G - Gerir a equipe, através de indicadores, para atingir metas estabelecidas;

H - Gerenciar a analise de variagdes de custos totais e despesas administrativas, baseado em

preco, volume e faturamento;

I - Estimar os custos para determinado periodo e acompanhar o cendrio de previsdao

orcamentaria;

J - Elaborar e apresentar relatorios gerenciais por area, sedes, contratos e projetos, informando

os custos fixos, varidveis e a margem de contribuicao;

K - Identificar maneiras de racionalizar os custos, sem perda da qualidade e eficiéncia;
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L - Auxiliar na defini¢do de venda e apresentacao de propostas, quando solicitado;

M - Garantir a qualidade e assertividade dos planos de trabalho para a apresentacdo de Contas;

II- Analista de Planejamento Financeiro:
A - Realizar a confec¢do e montagem de planilhas para acompanhamento dos projetos;
B - Analisar os or¢amentos dos projetos e sede;

C - Fornecer suporte para os Executivos Regionais e demais interessados nas analises e

validagdo do orcado e realizado dos projetos;

D - Antecipar problemas financeiros na execugao dos projetos, ¢ apresentar as solu¢des cabiveis

quando possivel;

E - Efetuar a andlise, aprovagao e reprovacao de pedidos de compras dos projetos, tendo como

base o plano de trabalho;

F - Realizar o acompanhamento de banco de dados, alocando as compras para as rubricas

destinadas, quando necessario;
G - Efetuar o levantamento e a elaboracdo de indicadores por projetos;

H - Elaborar a analise de aditivos e atualizacdo das planilhas de acompanhamento junto aos

projetos;

I - Propor para os Executivos Regionais as possiveis atualizagdes dos contratos e aditivos e

efetuar as alteragdes solicitadas no plano de trabalho para submeter ao Cliente;

J - Realizar a andlise junto ao gestor dos projetos para melhor alocac¢do e planejamento dos

recursos,;

K - Orientar o setor de compras para alinhamento entre o solicitado e o planejado a ser

efetivado; e,

L - Confeccionar o relatdrio de custos por projetos para apresentacao.
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Secao II — Geréncia de Contratos e Faturamento Gerente de Contratos e Faturamento

Art. 63. A Geréncia de Contratos e Faturamento, submetida ao gerente de planejamento
financeiro, tem como principal fungdo acompanhar a execugdo do contrato do ponto de vista
financeiro, juridico e de comunicacdo, atuando em conjunto com o gerente de planejamento
financeiro, o gerente juridico e o gerente financeiro, no sentido de registrar as movimentagoes,
acompanhar a saide financeira da parceria, indicando ou ndo a viabilidade de continuidade
tanto do ponto de vista econdmico quanto juridico, além de acompanhar a pontualidade e a

assertividade de pagamentos a serem recebidos e as glosas que sejam efetuadas.
Art. 64. A Geréncia de Contratos e Faturamento compde-se dos seguintes cargos a atribuigoes:
Gerente de Contas e Faturamento

A - Auxiliar e orientar a equipe na composi¢do de custos e remanejamento de rubricas do Plano
de Trabalho (Aditamento e Apostilamentos dos recursos financeiros e cronograma de

desembolsos);

B - Realizar a articulacdo entre os Analistas (Precificacdo e Orcamento) com as areas envolvidas

para a realizagdo da Propostas e Termo Aditivos;
C - Conferir as propostas e planilhas elaboradas;
D - Garantir uma estrutura de preg¢os que permita aos Instituto serem competitivos.

E - Formular as planilhas financeiras que compde as Propostas e os Termos Aditivos
(precificagdao de mao de obra, e outros recursos que compdem os Editais) de acordo com o

padrao de cada Edital ou Contrato;

F - Responsabilizar-se pela entrega tempestiva de medi¢des e emissdo das respectivas notas

fiscais;
G - Acompanhar a tempestividade dos recebimentos;

H - Apontar divergéncias entre os valores devidos pelos clientes em contratos aqueles

efetivamente pagos pelos mesmos;

I - Levantar valores de glosas e provocar a andlise e discussdao junto a superintendéncia de

conformidade, mantendo a superintendéncia de atendimento informada.

J - Acompanhar e monitorar a formalizagdo de Termo Aditivos;
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K - Identificar a necessidade de adequagao do Plano de Trabalho, de forma a atender a legislacao

trabalhista e a Convengdo Coletiva da Categoria de Trabalho (CCT) sempre que necessario.

L - Acompanhar a vida do contrato, registrando em seu prontudrio todas as movimentacdes €

observagdes importantes, inclusive a movimentacao juridica e a comunicagdo entre eles.
M - Analisar os riscos juridicos de continuidade
N - Analisar passivos trabalhistas ocultos

O - Provocar a revisdo de valores e o equilibrio econdmico- financeiro de cada contrato

Analista de Faturamento e Contas a Receber
A - Realizar os acompanhamentos didrios no que tange a emissdo de notas fiscais;
B - Emitir as notas fiscais para os projetos que requerem emissao de nota;

C - Enviar as notas para os responsaveis internos e externos, de forma eletronica e fisica, quando

necessarias;

D - Atualizar o envio das certiddes e envio quando solicitados aos parceiros;

E - Realizar o controle de emissdo de notas fiscais;

F - Efetuar o cancelamento de notas quando solicitado, justificado e autorizado;
G - Efetuar o cadastro de novos parceiros no Sankhya para emissao de notas; e,

H - Baixar as notas no sistema Sankhya quando necessario; I - Relatar atraso no pagamento de

notas fiscais;
J - Manter registro atualizado de contas a receber;

K - Manter o registro atualizado das glosas, apontando motivos.

Assistente de contratos

A - Organizar a documentagdo relativa as movimentagdes juridicas importantes ligadas aos

contratos;
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C - Manter os registros devidamente atualizados;

D - Auxiliar na elaboracao de oficios e memorandos internos para que o coordenador possa bem

exercer suas fungoes.

E - Assistir o coordenador em todas as suas necessidades, em especial registrando reunides e

toda a comunicacao da coordenacao.

Secao III- Tesouraria

Art. 65. A Tesouraria deve responsabilizar-se pela gestdo do fluxo de caixa, honrando os
compromissos financeiros dentro do prazo, efetuando os pagamentos e registrando

recebimentos.
Art. 66. Sao as principais competéncias da Tesouraria:

A - Planejamento, organizacgao e supervisdo das atividades da Tesouraria, garantindo a devida

aplicacdo dos recursos financeiros dos Instituto Avante;
B - Manter o contato com as Institui¢des Financeiras;

C - Zelar pelo equilibrio financeiro do Instituto Juridico para Efetivagdo da Cidadania e Satude-

AVANTE; e,

D - Fornecer suporte ao Gestor Financeiro e a Contabilidade para a melhor execugdo das

entregas.

Art. 67. A Tesouraria, que ¢ submetida funcionalmente ao Superintendente de Planejamento e

Finangas e hierarquicamente ao Tesoureiro estatutdrio, tem a seguinte composicao:
I- Tesoureiro:

A - Planejar, organizar e apoiar o Gestor Financeiro para a melhor execu¢do financeira dos

projetos do instituto;
B - Controlar os recursos financeiros disponibilizados, conforme os contratos vigentes;
C - Manter contato com as Institui¢des Financeiras;

D - Realizar a abertura de contas dos contratos;
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E - Garantir a conciliagdo bancéaria no Sankhya das contas exclusivas sob seu dominio

diariamente;

F - Fazer a liberacdo dos pagamentos de todos os contratos que utilizam como institui¢do

bancaria a Caixa Economica Federal, Banco do Brasil e Banco Itau;

G - Zelar pelo equilibrio financeiro da Instituicao, dentre outras atividades pertinentes ao cargo;

c,

H - Dar suporte a contabilidade para fechamento de balancetes mensais.

1I- Supervisor de Tesouraria:
A - Controlar o fechamento mensal das conciliagdes bancarias;

B - Emitir relatorios diarios do sistema com os dados de contas a pagar/receber, visando
fornecer informagdes para a tomada de decisdo de investimentos ou de envio de recursos para

a matriz;
C - Preparar as previsdes didrias, mensais e anuais de caixa; e,
D - Dar suporte a contabilidade para o fechamento mensal de balancetes.

Art. 68. Incumbe a Geréncia Financeira responsabilizar-se pelos pagamentos e recebimentos
da organizagdo, conforme as praticas de transparéncia, economicidade e seguranga contabil-
fiscal. Estando hierarquicamente submetida ao Superintendente de Planejamento e Finangas da

institui¢ao.
Art. 69. Sao competéncias principais da Geréncia Financeira:

A - Fazer a gestdo de pagamentos das despesas de todos os contratos e da Sede Administrativa,

responsabilizando-se pela regularidade de sua aplicacao;
B - Manter organizados os documentos comprobatérios das operacdes financeiras;

C - Manter os registros atualizados da execu¢ao financeira de todos os contratos e da Sede

Administrativa esteja no Sistema de Gestdo Sankhya;

D - Supervisionar e controlar as tarefas pertinentes a concilia¢ao dos saldos das contas bancarias

no Sankhya;
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E - Elaborar e acompanhar o fluxo de caixa de todos os contratos; e,

F - Gerir e preparar relatério de inadimpléncia garantindo o recebimento de recurso em tempo

habil para honrar com os compromissos financeiros.

Art. 70. Compde-se a Geréncia financeira do seguinte quadro de colaboradores abaixo e suas

respectivas atribuigoes:
I- Gerente Financeiro:
A - Gerir a equipe e criar a rotina de capacitagao;

B - Responsabilizar-se pela organizacdo, acompanhamento, planejamento e gestdo das

atividades, fluxos e processos que afetam diretamente as contas a pagar e a receber do instituto;
C - Buscar em conjunto com o Tesoureiro a melhor op¢ao bancaria para os projetos;
D - Apresentar as solucdes de automatizagdo de rotinas internas;

E - Manter o setor alinhado com as demandas apresentadas pela G -

Presidéncia/Diretoria/Superintendéncia Financeira;

F - Cobrar dos demais setores as respostas que afetem diretamente o resultado da area

financeira;

G - Manter em dia os fluxos de caixa (contas a pagar e receber) dos projetos ¢ ter a capacidade

de antecipagdo para solucdo de problemas;
H - Acompanhar a conciliagdo bancaria de todos os contratos;
I - Garantir a entrega da documentacao de prestacao de contas para a controladoria;

J - Garantir a conciliagdo bancaria em tempo habil para atender as demandas dos seus clientes

internos;

K - Garantir o pagamento e recebimentos nas contas corretas do plano de trabalho;
L - Sanar duvidas e fornecer suporte aos outros setores;

M - Garantir a confiabilidade das informag¢des geradas pelo setor financeiro; e,

N - Garantir a entrega nos prazos do fechamento financeiro dentre outras atividades pertinentes

o

ao cargo. ﬂc;
£
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A - Executar a rotina de contas a pagar;
B - Realizar a conciliagdo bancaria, diariamente;
C - Elaborar o relatorio de fluxo de caixa; e,

D - Analisar documentos para entrega ao setor de Prestagdo de Contas.

III-  Assistente Administrativo e Financeiro
A - Fornecer suporte aos analistas nas rotinas de Contas a pagar; e

B - Auxiliar na conciliagdo bancaria;

Capitulo 4- Da Superintendéncia Administrativa

Art. 71. A Superintendéncia Administrativa € voltada para gerir as operagdes de forma geral,
lidando com suprimentos materiais ¢ humanos, e desta forma, se responsabilizando pela gestao
dos colaboradores diretos e terceirizados dos instituto, além da aquisicdo dos insumos e
materiais e da estruturacdo tecnoldgica necessaria para a execucdo das atividades, visando
garantir o cumprimento das leis, a qualidade de vida e o desenvolvimento pleno das operagdes

em geral, compondo-se das seguintes geréncias e coordenagdes:

I - Coordenagdo de Departamento Pessoal;

II - Geréncia de Seguranca e Saude do Trabalhador- SESMT

I - Coordenagao de Desenvolvimento Humano Organizacional-DHO.
v - Geréncia de Compras;

Paragrafo unico: O grupo de tarefas compreendidas nesta linha garantem de forma
preponderante a higidez das prestagdes de contas, a entrega do contratado e a efetividade da
entrega, devendo a execugdo observar o procedimento operacional padrao da area e obedecer
essencialmente as formas, ao padrao de registro e os prazos, exigindo a utilizagdo constante do

ERP da organizagdo e da observancia integral de prazos pactuados.
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Secao I — Da Coordenacio de Departamento Pessoal

Art. 72. A Coordenacdo de Departamento Pessoal responsabiliza-se por entregar ao
colaborador e aos clientes internos os resultados adequados do ponto de vista legal e de
qualidade, no que tange a remuneragdo, aos beneficios, e demais aspectos ligados a admissao,

rescisdo, férias e remuneragdo, sendo suas principais tarefas cuidar dos processos gerenciais de:

I - Admissao;

II - Folha de pagamento;

111 - Beneficios e beneficios de sindicato;

v - Rescisdo, férias e eventos de suspensdo de contrato de trabalho;
A% - Apuragdo do ponto;

VI - Envio de eventos ao e-social;

VII - Apuragdo de impostos; e, VIII- Passivo trabalhista.

Paragrafo tinico. No desempenho de suas fungdes e considerando a complexidade e a dimensao
de operagdes locais ou em projetos especificos, podera ser criada a coordenacdo de
Departamento Pessoal, cujas fungdes serdo desenvolvidas localmente, a partir das atribuigdes

que lhe forem delegadas pelo Gerente de Departamento Pessoal, a quem estara subordinada.
Art. 73. A Coordenacao de Departamento Pessoal possui a seguinte composi¢ao e atribuigoes:
I- Coordenador de Departamento Pessoal:

A - Responsavel pelos processos de Administragdo de Pessoal: Folha de pagamento, férias,

rescisdo, admissdo, ponto eletronico, beneficios;

C - Assessoria a Diretoria, atuando como articulador nas interfaces internas e externas da
empresa, participando estrategicamente como interlocutor, mediador e negociador nos contados

e questdes de cunho institucional referente ao Departamento Pessoal;

D - Analise dos relatérios mensais de indicadores de Administracao de Pessoal repassando a

Diretoria as informagdes necessarias;

E - Coordenacao da migragao do sistema de folha (Alterdata x Sankhya), forte atuagdo junto
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F - Atuacdo junto ao Compliance trabalhista para negociagao de Acordo coletivo do trabalho;

G - Garantir o bom relacionamento entre empresa e colaborador, assegurando o direito de ambas

as partes de forma estratégica;

H - Gerenciar performance de OKR’s;

I - Supervisao de atividades e rotinas do Departamento Pessoal e Fale Facil; e,
J - Conferéncia de todo o passivo trabalhista.

K - Gestao de todo processo de departamento pessoal: Folha de pagamento, férias, rescisoes,

admissdo e beneficios;

L - Supervisdo direta da equipe assegurando que as atividades de admissdes, demissdes, folha

de pagamento, férias e beneficios sejam realizadas dentro do prazo estabelecido;

M - Anélise e efetivagdo de convencdo coletiva em conjunto com a Geréncia de Departamento

Pessoal,;

N - Atuacdo como principal interlocutor entre Operacao e Administracdo de Pessoal;
O - Conferéncia do fechamento de encargos e envio de informagdes ao e-Social;

P - Gerenciar performance KPI’S;

Q - Liderar, construir e configurar processos de aquisi¢ao de beneficios; e,

R - Fornecer suporte a Geréncia de Departamento Pessoal.

S - Avaliar, acompanhar e analisar os langamentos no sistema de gestao de pessoal, garantindo
as alteracdes no sistema de controle de ponto (admissdo, demissdo, auséncias legais, tratativas
de ponto, alteragdes funcionais, troca de escala, troca de posto, langamento de cobertura,

liberacdo para registro via mobile, etc.);

T - Avaliar e garantir a fidedignidade de todos os cadastros no sistema de controle de ponto

(horario, escala, tipo de auséncias, posto de trabalho, cliente, unidade de negdcio, etc.);
U - Garantir a correta execugao no que tange as tratativas de ponto;
W- Treinar novos colaboradores (area meio) para o escorreito controle de jornada;

X- Extrair e analisar os relatérios de jornada, em geral, recomendando aos gestores intervengdes

de forma a coibir distorgdes e passivos trabalhistas no que tange a jornada dos colaboradores;
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Y- Fechamento da Folha de Pagamento no que tange a jornada cumprida pelos colaboradores
dos diferentes projetos, de maneira a garantir a correta remuneracdo do colaborador e a

compativel medicao com consequente faturamento tempestivo;

Z - Fazer a gestdo dos terminais biométricos (distribuicdo, recolhimento, avaliacdo de

manuten¢do, controle de estoque etc.);

AA- Apresentar documentos atualizados e corretos quanto a jornada, em processos judiciais e

administrativos; e,

AB - Fazer a gestdo dos colaboradores da equipe a ele subordinada.

I11- Analista de Departamento Pessoal:
A - Analisar, executar e controlar atividades de folha de pagamento, rescisdes e férias;

B - Responsabilizar-se pela aquisi¢do ¢ manutengdo de beneficios, tais como: Vale transporte,

vale alimentagdo, plano odontologico, PAF, Bem-estar social; e,
C - Emissao e envio de declaragdes (GFIP/SEFIP, INSS, FGTS, IRRF e E-social);
D - Realizar o Cadastro de novos colaboradores no sistema de controle de jornada;

E - Realizar no sistema de controle de jornada o langamento de demissdes, dispensas, auséncias

legais (excecdo dos atestados médicos) e alteragdes de jornada;

F - Acompanhar e corrigir os lancamentos de jornada realizados pelas equipes da ponta nas

diferentes unidades e projetos, conforme legislagdo e contratos de trabalho;
G - Dar tratamento aos eventos apontados pelo sistema como inconsisténcias;

H - Auxiliar na orientacdo aos Pontos Focais, quanto aos langamentos corretos, legislagao

trabalhista;
I - Auxiliar no treinamento de novos colaboradores (area meio);
J - Realizar a extragdo de relatérios, em geral;

K - Distribuir dos espelhos de ponto, dos colaboradores alocados na Sede para as devidas

tratativas;
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M - Auxiliar na gestdo dos terminais biometricos

manuten¢do, controle de estoque etc.).

IV. Assistente de Departamento Pessoal:

A - Auxiliar e executar atividades suplementares de folha de pagamento, férias, rescisdes, férias;

c,
B - Ponto eletronico.

C - Auxiliar as atividades de admissdo, homologacdo, responder “card’s” Pipefy, arquivar

documentos referentes ao Departamento Pessoal.

Secdo II — Geréncia de Seguranca e Saude do Trabalhador (SESMT)

Art. 74. A Geréncia de Satde do Trabalhador (SESMT) possui como principal fungdo zelar
pelos processos de Seguranca e Satde do Trabalhador a fim de evitar passivos trabalhistas e
ndo conformidades, atendendo as NR’s e a legislagdo de seguranca, de forma tempestiva e

adequada.
Art. 75. Sao as Principais tarefas do SESMT:

I - Realizar o levantamento do ambiente de trabalho e avaliagdo dos riscos ocupacionais
in loco (projetos) para emissdo de parecer técnico que subsidie a organizacdo (Laudos, PGR,

PCMSO);

II - Identificar os riscos de acidentes pessoais, materiais € ambientais, implementacao de

agoes corretivas;
III-  Identificar os desvios e acimulo de fungao;

v - Analisar e comunicar sobre acidentes de trabalho — CAT (os principais acidentes na

empresa ¢€ trajeto e bioldgico) e recomendagdo de a¢des para prevengao;

A% - Planejar e executar programas de treinamento de seguranga. (Ordens de Servico,

Termo de Ciéncia de Acidentes, e outros temas a area);

VI - Realizar a orientagdo, levantamento e solicitacdo de compras para o uso de

Equipamento de Prote¢do Individual (EPI), Equipamento de Prote¢do Coletiva (EPC) e
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VII - Realizar o monitoramento e controle na terramenta do sistema

acessos concedidos pelo prestador contratado (CRED);

IX - Efetuar a elaboracdo de documentos e langamento de informagdes ao Departamento
Pessoal, como: insalubridade/ periculosidade/ CAT — estabilidade, afastamentos, licencga
maternidade, Declaracdo de horas, atestados médicos, auxilio doenca, DUT — Documento de

ultimo dia trabalhado;

X - Realizar o controle de periddicos, Agendamento de periddico, retorno ao trabalho,

demissional e consulta assistencial;

XI - Realizar o controle de absenteismo, Langamento de atestados no SOC, Sankhya ,
consulta no site do INSS, para verificar colaboradores afastados, se foi cessado o beneficio, se

fez exame de retorno ao trabalho; e,

XII - Assessorar as areas técnicas (Coordenacdo de Novas Parcerias, Atendimento,
Planejamento) no que tange aos seguintes aspectos: dimensionamento do quadro profissional,
avaliag¢do de riscos (insalubridade, periculosidade), defini¢do EPI’s, uniformes e avaliacdo da
necessidade da realizagdo exames complementares, visando colaborar tecnicamente nos

processos de precificagdo das propostas e na elaboragdo dos planos de trabalho.

Art. 76. A Geréncia de Saude do Trabalhador (SESMT) possui a seguinte composicao e

atribuigoes:

I- Geréncia do SESMT:

A - Gerenciar as equipes de saude e seguranca do trabalhador;
B - Analisar os dados e monitorar os indicadores;

C - Realizar a articulagdo com as areas internas e externas;

D - Efetuar o desenvolvimento de programas de saide do trabalhador com foco em melhoria

da qualidade de vida e redugao de absenteismo; e,

E - Desenvolver fornecedores e avaliar continuamente os contratos.

F - Gerenciar, coordenar e orientar servigos da area;

G - Realizar estudos no ambiente de trabalho para identificar e controlar os riscos;

H - Implantar técnicas de gerenciamento e controle de risco;
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I - Realizar pericias e emitir pareceres para controle sobre o grau de exposi¢ao aos riscos f1sicos,

quimicos e bioldgicos, etc.;
J - Propor medidas preventivas e corretivas e orientar trabalhos estatisticos;
K - Propor normas e politicas de seguranca do trabalho, fiscalizando o seu cumprimento;

L - Elaborar projetos de sistema de seguranca do trabalho e assessorar a elaboracdo de projetos

e obras para garantir a seguranga;

O - Elaborar planos para prevenir acidentes;

P - Realizar treinamentos; e,

Q - Gerenciar o processo da CIPA no que tange as etapas de constitui¢do, registros, implantacao.
R - Coordenar a equipe de saiide ocupacional;

S - Criar, implantar e desenvolver agdes que visam a promog¢ao da saude do trabalhador;

T - Criar, implantar, desenvolver e realizar gestdo das agdes de controle de absenteismo a fim

de gerar resultados diretos na folha de pagamento;

U - Realizar o controle dos exames ocupacionais dos colaboradores, obrigatdrios estabelecidos
pela NR7, para que se mantenham todos os cronogramas em dia com o e-social, evitando assim

multas e onus para a empresa;

V- Promover campanhas de vacinagdo como a¢do e controle de absenteismo e realizar controle

de vacinas dos trabalhadores contratados;
W - Elaborar e fornecer da DUT para o colaborador encaminhado ao INSS;

X - Planejar campanhas de incentivo a saide como controle de diabetes e hipertensao, uso

abusivo do alcool, tabagismo (fumo), e obesidade;

Y - Realizar consulta de enfermagem em trabalhadores atentando-se na anamnese, minimizando

as licengas por parte dos funciondrios;
Z - Mensurar e monitorar os indicadores de absenteismo;

AA - Desenvolver acdes, através dos resultados obtidos pelos de indicadores, que visem

promover a saude do trabalhador nos casos pontuais dos rankings de afastamento;
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AB - Planejar e desenvolver eventos e palestras de promog¢ao a saude e riscos ocupacionais,
segundo a realidade do local de trabalho, além de promover capacitagdo e treinamento com

membros da CIPA com relagao as DST’s, aos primeiros socorros, as NR’s, entre outros;

AC - Estar em constante atualizagcdo em relagdo as inovagdes tecnoldgicas e cientificas em sua

area de atuagdo e das necessidades do setor;

AD - Desenvolver informes internos com temas sobre a atualidade no setor da satide, podendo

ser expostos em cartazes, murais, redes sociais e outras formas de divulgacao; e,

AE - Introduzir e avaliar os projetos realizados com a equipe multidisciplinar — PPRA,

PGRSSS, PCMSO

III- Técnico de Seguranca do Trabalho:

B - Identificar os riscos de acidentes pessoais, materiais e ambientais, e implementar agdes

corretivas;

C - Realizar a andlise de acidentes CAT e doencas de trabalho e recomendar acdes para

prevencao;
D - Elaborar e acompanhar a CIPA;

E - Efetuar o planejamento e execucdo de programas de treinamento de seguranga. (Ordens de

Servigo, Termo de Ciéncia de Acidentes, e outros);
F - Participar de reunides e campanhas de preven¢ao;

G - Orientar o uso de Equipamento de Prote¢dao Individual (EPI) e Equipamento de Protecao

Coletiva (EPC);

H - Realizar o levantamento e solicitacdo de compras de EPI’'s e uniformes de acordo com

descritivo do contrato quando repassado; e

I - Articular-se e colaborar com os setores responsaveis pelos recursos humanos, fornecendo-
lhes resultados de levantamentos técnicos dos riscos das areas e atividades para subsidiar a

adocdo de medidas de prevencao em nivel de pessoal.
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V- Técnico de Enfermagem do Trabalho

A - Auxiliar na observacao sistematica do estado de saude dos trabalhadores, nos levantamentos

de doencas profissionais, lesdes traumaticas e doengas epidemiologicas;

B - Fazer visitas domiciliares e hospitalares nos casos de acidentes ou doencgas profissionais;
C - Participar dos programas de prevencao de acidentes, de saide e de medidas reabilitativas;
D - Desempenhar tarefas relativas a campanhas de educagdo em saude;

E - Preencher os relatérios de atividades dos servigos de médico e de enfermagem do trabalho;
F - Auxiliar na realizacdo de inquéritos sanitarios nos locais de trabalho;

G - Auxiliar na realizagdo de exames pré-admissionais, periddicos, demissionais, € outros

determinados pelas normas/regulamentos da instituigao;

H - Atender as necessidades dos trabalhadores portadores de doengas ou lesdes de pouca

gravidade, sob supervisao;

I - Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas

de informatica;

K - Realizar os agendamentos de exames ocupacionais (admissional periodico, retorno ao

trabalho, demissional e mudanga de risco de ocupacional);

L - Realizar o controle do cartdo de vacina;

M - Realizar o controle do recebimento de atestados médicos e lancamento no SOC;
N - Realizar o controle e langamento de afastamentos pelo INSS;

O - Realizar visitas técnicas aos postos de trabalho;

P - Elaborar e fornecer a DUT para o colaborador encaminhado ao INSS;

Q - Assessorar 0 Coordenador de Saude Ocupacional e o Médico do Trabalho durante as

consultas assistenciais; e,

R - Realizar DDS didlogos diérios de satide ocupacional quanto aos fluxos internos.
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VI- Meédico do Trabalho

A - Proceder aos exames médicos ocupacionais e outros de acordo com as diretrizes ¢ o

programa estabelecido pela chefia do 6rgdo de satde;
B - Dar parecer conclusivo sobre a aptidao dos trabalhadores para o exercicio de sua ocupagao;

C - Estabelecer o nexo causal entre os transtornos de saude e as atividades do trabalhador,
levando em consideragdo o exame médico clinico-ocupacional, o estudo do local e da

organizag¢ao do trabalho;

D - Estudar e propor medidas no sentido de corrigir distor¢des na adequagdo da alimentagdo

fornecida ao trabalhador;

E - Colaborar e zelar para que os dados médicos sejam transcritos nas fichas e no prontuario do
trabalhador, com clareza, legiveis, com objetividade e mencionando todos os dados relevantes,

sem abreviagdes pessoais e, sempre que possivel, de maneira conclusiva;

F - Sistematizar os estudos e a capacitacao pessoal em medicina do trabalho para cumprir com

competéncia as suas tarefas especializadas;

G - Avaliar, sempre que solicitado e preferencialmente em conjunto com a area de seguranga,
os locais de trabalho inteirando-se dos métodos empregados, analisando seus efeitos imediatos
e mediatos sobre a saude fisica e mental dos trabalhadores em face de avaliagdo qualitativa e

quantitativa das condi¢des encontradas;

H - Orientar e opinar sobre o encaminhamento de trabalhadores ao auxilio-doenca ou acidente

do trabalho;
J - Participar das reunides da CIPA; e,

K - Executar outras atribui¢cdes da mesma natureza e mesmo nivel de complexidade.

VII- Analista Administrativo
A - Auxiliar a equipe técnica quantos aos processos internos do setor;
B - Realizar o cadastro de funcionarios no SOC;

C - Realizar o agendamento e liberacao de exames ocupacionais;
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D - Realizar pedidos de materiais no sistema sa
E - Auxiliar a entrega de EPI’s e EPC’s; e,

F - Realizar a conferéncia das faturas mensais do prestador de servigos (CRED).

Sec¢ao III — Coordenaciio de Desenvolvimento Humano e Organizacional- DHO

Art. 77. A Coordenagdo de Desenvolvimento Humano e Organizacional- DHO trabalha para
garantir o quadro de colaboradores nos postos de trabalhos, conforme pardmetros contratuais e
organizacionais, por meio de técnicas de atracdo, selecdo e retencdo de talentos, gestdo de
desempenho, treinamento e desenvolvimento, plano de cargos, salarios e carreira, gestdo de

clima e fortalecimento da cultura organizacional.

Art. 78. Sdo competéncias principais da Coordenagdo de Desenvolvimento Humano e

Organizacional- DHO:

I - Realizar o processo de Recrutamento e Sele¢do de ponta a ponta, buscando talentos
aderentes a cultura da institui¢do, garantir as contratacdes de acordo com os editais/plano de
trabalho, aplicando todas as etapas do processo: da analise curricular & devolutiva aos

candidatos;

II - Realizar Processo Seletivo Simplificado (PSS) por meio de Carta de em conformidade

com o Edital, Plano de Trabalho e CCT (Convengao Coletiva de Trabalho) de cada regido.

I - Desenvolver e ampliar canais de prospeccao de talentos por meio de parcerias com
entidades e 6rgaos do poder publico (Sine, Balcao de Empregos, Secretaria de Desenvolvimento
Economico, Superintendéncia de Trabalho, Emprego ¢ Renda etc), além de transformar os

colaboradores em fontes de indica¢do de novos talentos;

v - Realizar o processo de Admissdo, entregando para o DP uma atividade completa:
enviar link ao futuro colaborador, checar documentacdo com especial atencao as certificagdes
e registros profissionais exigidos por lei para exercicio dos cargos, e processar e finalizar a

admissdo no sistema;

\" - Desenvolver e aplicar o Programa de Integracdo do colaborador recém-admitido em
duas etapas: Onboarding (foco institucional e de encantamento), Training on the Job

(treinamento no local de trabalho com foco técnico nas rotinas da area);
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VI - Desenvolver e institucionalizar programas de Treinamento e Desenvolvimento:
comportamentais, técnicos, legais e trilhas institucionais, com especial atencdo aos programas

de treinamento que integram os planos de trabalho dos contratos;

VII - Aplicar a Pesquisa de Reacao (avaliar qualidade do treinamento) e Teste de Retengao

de conhecimento para 100% das iniciativas de T&D;

VIII - Desenvolver e aplicar o Sistema de Avaliacdo (Ciclo de Gente) envolvendo: Avaliagao
Periodo de Experiéncia (45-90); Avaliagdo de Desempenho (de acordo com metas/indicadores
e comportamental); Avaliagdo da Leadership (cargos de lideranca) e Mapa de Talentos

(avaliagdo para identificag@o dos talentos com foco em sucessao e formacao de novos lideres);

IX - Aplicar a Entrevista de Desligamento como importante ferramenta de avaliacdo e

diagnéstico do turnover;

X - Desenvolver, aplicar e monitorar o Plano de Cargos, Salérios e Carreira, organizando
e padronizando os cargos, garantindo equilibrio salarial em relagdo ao mercado e perspectiva

de carreira de forma transparente;

XI - Desenvolver, aplicar e monitorar Programa de Remuneracao Variavel, por meio de um
sistema de recompensa atrelado ao alcance e superacao de indicadores e metas (desempenho),

individual e coletivo;

XII - Realizar o estudo e a aplicacdo de novas metodologias de trabalho aderentes ao perfil
de atuacdo do instituto que contribuam para a produtividade, melhoria continua, inovagao e

autocontrole;

XIII - Organizar o calendario anual de Ag¢des de Clima para criar rituais de celebracao e
valorizacdo do capital humano, garantindo engajamento, identificagdo com o DNA da

instituicdo e melhoria das relagdes internas;

XIV - Realizar anualmente a Pesquisa de Clima, visando diagnosticar o nivel de satisfagdo e

de engajamento, bem como atuar com as liderancas em planos de a¢do para correcdo de rota;

XV - Estabelecer e fortalecer o relacionamento com a ponta, visando suportar os eixos de
atuacdo da empresa com apoio e assisténcia continua nos temas de DHO, antecipando

problemas e, acima de tudo, gerando senso de pertencimento com a instituicao;
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XVI - Monitorar os Indicadores de Gente (turnover, absenteismo, treinamento, time to 1
horas extras, headcount, eNPS), bem como propor agdes de melhoria de performance desses

indicadores;

XVII - Prestar consultoria interna (business partner) a todas as areas, em especial as liderancas
para todos os temas envolvendo Gente e Gestdo, bem como atuar de forma ativa em todos os

processos de implantagao de novos contratos; e,

XVIII - Fomentar o uso de técnicas de eficiéncia e eficacia nos processos como, por exemplo,

ISO 10015 (Diretrizes para Treinamento), OKR, SMART, SW2H etc.

Art.79. A Coordenacao de Desenvolvimento Humano e Organizacional- DHO possui a seguinte

composicao e atribui¢des:
I- Coordenador de DHO:

A - Garantir o funcionamento de todos os subsistemas de DHO: R&S, T&D, Clima
Organizacional e Plano de Cargos, Saldrios e Carreira para suportar o crescimento da
instituicao;

B - Gerenciar, formar e desenvolver a equipe para alcance da exceléncia na prestagdo dos

servigos de DHO, com atuagdo autdonoma e criativa;

C - Realizar estudos de novas praticas e metodologias, visando trazer para a institui¢do

tendéncias em diferentes areas de gestdo de recursos humanos;

D - Traduzir a estratégia da institui¢ao, propondo a¢des e processos transversais de forma a

suportar de forma agil e consistente os resultados esperados e promover um ambiente integrado;
E - Propor normas e politicas de governanga;

F - Elaborar projetos que ajudem a institui¢ao no processo de mapeamento dos talentos internos,
desenvolvimento de liderancas, mapa de sucessdo e monitoramento do mercado, visando

prospectar novos talentos;

G - Monitorar os indicadores de Gente e reportar a Presidéncia, com proposicdes de agdes para

mitiga¢ao, melhoria e inovagao;

H - Atuar de forma integrada com as unidades do Nucleo de Gente (DHO, DP e SESMT),

padronizando processos, compartilhando informagado e tomada de decisdo e criando rituais de
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gestdo para controle, exceléncia operacional e integragao das equipes que tem forte

interdependéncia;

I - Constituir e liderar o Comité de Gente para realizar diversos, ora com liderangas de diferentes

niveis, ora que potenciais talentos, visando aplicar uma escuta ativa, identificar gaps, levantar

J - Desenvolver estratégias para promover a marca empregadora da instituicdo, buscando, no

ambito do DHO, conquistar prémios, selos e chancelas de reconhecimento do mercado.
M - Construir e atualizar painel para identificacdo e controle de indicadores da area;
N - Gerir o quadro de vagas em aberto, garantindo o menor tempo de contratagao;

O - Acompanhar as etapas de implantacdo de novo contratos, garantindo a consolidacdo de

todos os processos de DHO; e,

P - Garantir a comunicagdo da equipe com as pontas, bem como as condigdes do plano de

trabalho de cada contrato estejam sendo atendidas.

II-Analistas de DHO:

A - Realizar o processo de Recrutamento e Selecdo aplicando todo o check list contratacao:
observancia aos editais/planos de trabalhos, atrag¢do, andlise curricular, aplicagdo de entrevista
por competéncia, entrevista técnica com o gestor e apresentacao de Carta Oferta e devolutiva a

todos os participantes;

B - Realizar o processo de Admissdo, entregando ao DP uma atividade completa: enviar link ao

futuro colaborador, checar documentacao com especial;

C - Atentar-se para as certificagdes e registros profissionais exigidos por lei para exercicio dos

cargos, e finalizar a admiss@o no sistema;

D - Estabelecer a comunicacao de encantamento com o candidato até a data da sua admissao:
envio de mensagem de aprovacao no processo, envio o link de documentos, agendamento ASO,

envio do craché digital na véspera da admissao; e,

E - Atuar de forma integrada com DP e SESMT, garantindo que o candidato tenha a melhor

experiéncia de todo o processo que envolve a sele¢dao a admissao.
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F - Planejar e executar projetos didaticos e metodologicos nas modalidades de ensino presencia

ou a distancia, desenvolvendo contetidos e atuando na aplicagdo de iniciativas de treinamento;

G - Controlar a lista de presenca, bem como pesquisa de reacdo e teste de retencdo de

conhecimento de todas as iniciativas de treinamento e de desenvolvimento;

H - Desenvolver materiais didaticos (digital e impresso), bem como buscar formas criativas e

inovadoras de aprendizagem; e,

I - Garantir a aplicacdo de todo o Sistema de Avaliagdo do Ciclo de Gente: Periodo de

Experiéncia (45-90); Avaliacdo de Desempenho, Avaliagdo da Leadership e Mapa de Talentos.
J - Planejar e executar o calendario de iniciativas e rituais de celebracdo e valorizagao;

M - Garantir a aplicagdo do Plano de Cargos, Salarios e Carreira, atualizando descritivo de

cargos, monitorando admissdes e promogdes 100% aderentes ao plano.
N - Acompanhar 100% das implantagdes, realizando in loco todos os processos de DHO;

O - Atuar como parceira de negdcios das pontas, sendo referéncia técnica e de atendimento para

suportar as unidades e fazer a interface e conexdo com a sede;

P - Realizar visitas técnicas as unidades, seguindo um check list padrao que devera contemplar
as 3 unidades de gente (DHO, DP e SESMT), de forma a demonstrar aten¢do, antecipar

criticidades e garantir solugdes ageis; e,

Q - Acompanhar os editais e planos de trabalho de forma a garantir o alinhamento entre as
pontas e a Sede e correto aplicacao de todas as condigdes contratuais (salario, adicional noturno,

insalubridade, beneficios, horas extras, gratifica¢des, jornada etc.).

ITI-Analista Administrativo de Editais

A - Alinhar junto aos gestores o perfil da vaga solicitada mediante descri¢do de cargos, plano

de trabalho e CCT, e elaboracdo do cronograma;
B - Analisar junto ao Juridico os critérios e ajustes necessarios;

C - Solicitar a publicagdo da Carta Selecdo no site do Instituto, apds validacdo dos gestores e

do Juridico;

D - Acompanhar o cronograma e nimero de inscritos
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E - Controlar a relagdo de candidatos de selegao por cota:
F - Verificar indeferimentos das inscrigdes;

G - Publicar convocacdo dos candidatos classificados para a entrevista e/ou prova pelos

Analistas de DHO;

H - Langar na planilha de resultados dos baremas realizados pelos gestores com as respectivas

pontuacoes;
I - Realizar a publica¢do de todos os documentos referente a Carta Selecao no site da Instituigao;

J - Arquivar todo o processo seletivo a fim de manter registro do mesmo para eventuais

consultas.

L - Realizar interface com empresa contratada para execucao dos PSS.

Secdo IV — Geréncia de Tecnologia da Informacao

Art. 80. A Geréncia de Tecnologia da Informagdo tem como objetivo trazer a vista as
informagdes de entregas, garantindo o funcionamento, a disponibilidade e a seguranca do
ambiente de rede e de dados, aplicagdes e equipamentos, implementando novas solugdes,

integrando sistemas e informagdes entre eles.

Art. 81. As principais tarefas da Geréncia de TI sdo:

I - Gerenciamento da rede e compartilhamento de arquivos, seguranga e backups deles;
II - Gerenciamento ¢ monitoramento dos servidores, usuarios, softwares e servigos de
rede;

111 - Gerenciamento do funcionamento dos Sistemas de Gestdo, Sistema de processos,

Sistema de treinamentos educacionais, Sites institucionais € E-mails institucionais;
v - Realizar as manutengdes preventivas e corretivas em equipamento e softwares;

\" - Suportar os usudrios em duvidas e dificuldades sist€émicas e rede, instalacdes e

configuragdes de softwares e sistemas ligados ao Instituto;
VI - Integrar e transitar as informacdes entre sistemas a fim de suportar os demais setores;

VII - Criar relatdrios e personalizagdes em sistema gestao;
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VIII - Criar e ou implementar solu¢des que facilitem as atividades executadas pelos demais

setores;

IX - Configurar, implementar o Software de gestdo, nos modulos j4 utilizados e viabilizar

a utilizagdo de outros modulos que contribuam com as atividades do Instituto; e,

X - Buscar e testar novas tecnologias para gerar agilidade e melhoria nos processos do

instituto.

Paragrafo unico: Para a execugdo das suas atribui¢des o Gerente de TI podera valer-se da

contratacao de pessoas juridicas especificas conforme critérios de especialidade e efetividade.
Art. 82. A Geréncia de TI compde-se dos seguintes cargos e atribuigdes:

I- Gerente de TI:

A - Gerenciar atividades executadas pela equipe de TI;

B - Criar e definir os processos a serem desenvolvidos junto a demais setores;

C - Definir e gerenciar a estruturacao de rede e servidores;

D - Definir e gerenciar o processo de seguranca da informagao;

F - Configurar, implementar o Software de gestdo, nos mddulos ja utilizados e viabilizar a

utilizagdo de outros médulos que contribuam com as atividades dos Instituto;

G - Buscar e testar novas tecnologias para gerar agilidade e melhoria nos processos do instituto;

e,

H - Definir e gerenciar a automatizagdo de processos a fim de gerar agilidade das atividades

nos demais setores.

1I- Desenvolvedor:

A - Criar as integragdes entre sistemas;

B - Transitar as informag¢des entre sistemas.

C - Criar personaliza¢des em Sistema de gestao;

D - Criar, modificar ou personalizar relatdrios em sistema de gestao;
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E - Configurar, implementar o Software de gestao, nos modulos ja utilizados e viabilizar a

utilizagdo de outros mddulos que contribuam com as atividades dos Instituto;

F - Corregoes em dados sistémicos via banco de dados e a criagdo de automatizagdao de

processos a fim de gerar agilidade nas atividades nos demais setores; e,

G - Criar toda a documentagdo técnica de requisitos de projeto dos projetos desenvolvidos.

III-  Analista de TI:

A - Analisar, implementar e monitorar o ambiente de servidores ¢ mapeamento de pastas;
B - Analisar a seguranca de informacgdes e realizar backup de arquivos;

C - Criar e administrar usuarios e permissoes de acessos em ambiente de rede e e-mail;
D - Monitorar o funcionamento de sites € e-mails institucionais;

E - Suportar os usudrios em duvidas e dificuldades sistémicas e rede, instalagdes e

configuragdes de softwares e sistemas ligados aos Instituto;

F - Realizar os treinamentos sobre a utilizagdo dos softwares junto aos demais setores, sempre

que necessario;

G - Criar e manter sempre atualizadas as documentagdes, videos e materiais de divulgagdo do

passo a passo de utilizagdo das rotinas implementadas no software de gestao;

I - Orientar, treinar e auxiliar o analista de infraestrutura nas atividades relacionadas.

IV-  Analista de Redes e Comunicacido de Dados:

A - Analisar, criar e realizar manutengoes em toda a infraestrutura de rede cabeada ou wireless;
B - Analisar e administrar impressoras e volume;

C - Realizar as manutengdes preventivas e corretivas em equipamentos e softwares;

D - Suportar os usudrios em duavidas e dificuldades sistémicas e rede, instalagdes e

configuracdes de softwares e sistemas ligados ao Instituto; e,

E - Analisar e garantir a seguranc¢a de informagoes.
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V- Analista Administrativo:

A - Participar do planejamento da estrutura¢do do setor e controle de fluxos de trabalhos, com

0 objetivo de aprimora-los;

B - Auxiliar na comunicagdo do setor de TI com os demais setores, para que o fluxo dos

processos caminhe de forma harmonica;

C - Levantar e acompanhar todos os contratos ativos com os fornecedores sob responsabilidade

do TI;
D - Participar do desenvolvimento de estudos técnicos de viabilidade de projetos;
E - Auxiliar no gerenciamento das tarefas do setor, buscando o cumprimento dos prazos; e,

F - Acompanhar o processo de patrimonializa¢do dos equipamentos sob responsabilidade do TI

(desktop, notebook, celular, impressora, etc).

Secio V: Geréncia de Compras e Suprimentos

Art. 83. A Geréncia de Compras e Suprimentos ¢ responsavel por prover os instituto e suas
unidades de suprimentacao de alta qualidade com uma operacao justa e totalmente tecnologica,
permitindo total rastreabilidade e controle, aliado a um consumo racional e sustentavel, sem a

perda de qualidade.

Art. 84. A Geréncia de Compras e Suprimentos compdem-se pelos seguintes cargos € as

atribuigoes abaixo:
I - Gerente:

B - Realizar o acompanhamento da performance da equipe integrante, agindo de forma
estratégica para que todas vivam um crescimento continuo em conhecimento, clareza e

relacionamento;

C - Otimizar e automatizar os relatdrios e indicadores, visando novas perspectivas sobre a

opera¢ao, permitindo novas formas de medicdes;

D - Aplicar estratégias de forma lucida e clara, para conversdao de métricas abaixo do resultado
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E- Desenvolver os clientes internos e externos, mostrando o crescimento da operagao em
tecnologia e relacionamentos, além de integrar os envolvidos, visando mais economia, tempo

habil nas operagdes com maxima qualidade da informagao;

F - Desenvolver as estratégias de negociagdo, visando a consolidacdo de boas parcerias e

aprimoramento da visdo externa para com os Instituto;

G - Acompanhar e desenvolver o relacionamento externo e interno, medindo as operacdes de
forma tecnologica e humanizada, permitindo uma resposta agil e completa sobre operacdes em

andamento ou para entendimento de ocorréncias e dentincias;

H - Pautar pelo desenvolvimento da equipe e das ac¢des adotadas pelo setor, tanto para

relacionamentos intersetoriais quanto entre parceiros;

I - Acompanhar as tendéncias de mercado, identificando equilibrio no relacionamento e nas

negociagdes;

J - Participar da constru¢do de suprimentag¢do necessaria para concorréncias pelo instituto,

visando garantir a entrega com o menor preco € maior qualidade;

K - Realizar a andlise de risco, custos e benchmarking, aplicando estratégias para resultados em

curto, médio e longo prazo;

L - Relacionar-se amistosamente com fornecedores e parceiros, visando uma parceria sélida e

de contribui¢des mutuas;

M - Desenvolver a marca principal (instituto social), com qualidade da informagdo em

processos com total transparéncia;

N - Coordenar a cadeia de suprimentos, acompanhar estoques e aprovar os pedidos de materiais,
além de administrar e prospectar fornecedores, analisar a qualidade do fornecimento e
implementar novos métodos, sistemas e processos, voltados a redugao de custos e aumento da

lucratividade.

O - Operar o portal de chamados, registrando, controlando e entendendo as novas frentes

recebidas no setor, mapeando tempo, efetividade, comunicagdo intersetorial e resultado obtido;
Q - Construir planos de suprimentagao por projeto;

R - Acompanhar as métricas de estoques, implantando fiscalizagdes para acuracia e rastrear

economicidade;
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S - Acompanhar o objeto de contratos, para garantir a entrega dos servigos com qualidades;

T - Acompanhar a produgdo da equipe, avaliando e gratificando os profissionais de compras,

bem como estabelecer metas de indicadores, principalmente o saving; e,

U - Acompanhar a plataforma de compras, validando os pedidos e aplicando corregdes em

processos, minimizando erros durante a operacao.

1I- Comprador:

A - Realizar compras diretas e indiretas;

B - Realizar a contratagdo de servigos;

C - Realizar a construcao de processos para compras;

D - Realizar negociagdes visando a economia;

E - Pesquisar e relacionar-se com os fornecedores;

F - Realizar as analises de qualidade e padrao de aceitagdo de produtos, quando necessario;
G - Produzir os relatérios de compras;

H - Acompanhar os pedidos;

I - Pautar pela otimizacdo de ferramentas;

J - Realizar o registro de falhas e ocorréncias administrativas; e,

K - Efetuar a aquisi¢ao de servigos € acompanhamento da qualidade.

III- Analista de Estoque/ Logistica:

A - Planejar o adequado armazenamento dos produtos e disposi¢do das mercadorias, para

preservar sua integridade e seguranca e facilitar a identificagdo, a localizacao e o manuseio;

B - Acompanhar o servigo de transporte e entrega dos produtos e participar na definicdo de

rotas, assegurando a entrega dos pedidos dentro do prazo programado;

D - Manter os registros atualizados e corretos do estoque;
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F - Realizar a fiscalizagdo e medigdo de acuracia de estoque;
G - Realizar o acompanhamento de giro e criticidade de estoque; e,

H - Realizar o controle de qualidade de produtos.

IV-  Analista de Suprimentos:
A - Planejar as demandas de novas aquisi¢des nos contratos regionais;
B - Realizar suporte no acompanhamento da abertura das Requisi¢des de Compras.

C - Realizar visitas in loco aos projetos para assegurar o recebimento dos itens adquiridos pelos

Compradores;

D - Assegurar que as solicitagdes de novas aquisi¢des sejam realizadas com antecedéncia,

evitando o desabastecimento;
E - Realizar o desenvolvimento de fornecedores locais;

F - Realizar pequenas compras e dar suporte aos compradores, do time central e regional de

compras;

V- Analista de Frotas

A - Gerir toda a operacdao de movimentagao, novas aquisi¢cdes, manutengdes, rotas, qualidade e

locacao de veiculos;

B - Planejar e gerenciar estrategicamente os servigos de logistica, armazém/depdsito, transporte
e entregas e remessas de itens, inclusive via correios ou outra forma de entrega contratada como

servigo de motoboys e Uber;

C - Dirigir, otimizar e coordenar o ciclo completo envolvendo controle, fornecimento e

organizacao de combustivel;

D - Monitorar a qualidade, a quantidade, os niveis de estoque, os prazos de entrega, os custos

de transporte ¢ a eficiéncia;
E - Responsabilizar-se pelo rastreamento e pela telemetria;

F - Supervisionar, preparar e treinar condutores;
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H - Responsabilizar-se pelo transporte de colaboradores coletivamente promovidas pelo

instituto, em carater eventual ou habitual.

VI - Analista de Infraestrutura:

A - Planegjar e gerenciar a implantacdo dos projetos nas obras, acompanhando desempenho,
através da andlise critica das especificagdes dos empreendimentos, orienta e monitora propondo

melhorias nos processos de elaboracdo de orcamentos e negociagdo com fornecedores;
B - Realizar estudo de viabilidade;

C - Realizar estudos preliminares de projeto;

D - Realizar a orgamentacgdo e planejamento;

E - Realizar a constru¢do e acompanhamento de cronograma fisico-financeiro;

F - Realizar a gestdo de mao-de -obra;

G - Realizar a gestdo de economia;

H - Prezar pela seguranga da operagao; I - Emitir laudos técnicos; e,

J - Realizar o controle de prestadores de servigos (contratos)

Capitulo 5 — Da Superintendéncia de Atendimento Institucional

Art. 85. Compete a Superintendéncia de Atendimento Institucional manter as oportunidades
necessarias para a manutengdo e expansao das atividades do instituto, sendo de sua

responsabilidade relacionar-se com clientes externos.

Art. 86. A Superintendéncia de Atendimento Institucional ¢ composta por executivos de contas
que desempenham o atendimento conforme a area técnica a que pertence o contrato, € seu
trabalho se desenvolve no sentido de monitorar a satde, a seguranga e as necessidades de

melhorias de cada contrato
Art. 87. Sdo as principais competéncias da Superintendéncia de Atendimento:

I - Prezar pelo fortalecimento e a consolida¢do da imagem dos Instituto diante do mercado,

clientes e parceiros;
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IT - Negociar os interesses € gerenciar as crises;

III - Estimular a responsabilidade social e a ética dentro dos Instituto, através da conscientizagao

dos setores;

IV - Realizar as devolutivas, dentro do menor prazo possivel, as demandas apresentadas através

do Canal de Atendimento ao Cliente;

V - Realizar o processo inicial de implantagdo de novos contratos e parcerias, através do
acompanhamento das formaliza¢des contratuais, inser¢do de colaboradores para admissao dos
novos projetos, além do acompanhamento ao respectivo Gestor e alinhamentos necessarios

junto aos setores envolvidos.

Art. 88. A Superintendéncia de Atendimento Institucional compde-se dos seguintes cargos e

atribuigoes:

I - Superintendente de Atendimento Institucional

I - Executivo de Contas

IIT - Coordenador de Contratos Superintendente de Atendimento Institucional

A - Planejar, implantar, coordenar e supervisionar procedimentos de atendimento aos clientes;
B - Otimizar procedimentos e recursos que visem melhorias;

C - Acompanhar o resultado das equipes e gerenciar o fluxo de atendimento;

D - Realizar a analise e acompanhamento dos indicadores;

E - Promover a participagao da equipe de atendimento em atividades internas e principalmente

externas; e,

F - Realizar o acompanhamento e o monitoramento das devolutivas as demandas apresentadas

através dos Canais de Comunicagao.
Executivo de Contas:

A - Executar o atendimento e o relacionamento rotineiro junto ao cliente, com vias a estabelecer

comunicagdo célere, que facilite as devolutivas em tempo habil;

C - Gerenciar todo o ciclo do acompanhamento ao cliente, garantindo a permanéncia e

qualidade dos servigos prestados;
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D - Descobrir as novas oportunidades de contratos por meio de redes de contatos e transforma-

las em parcerias de longo prazo;
E - Apresentar os produtos a clientes em potencial;
F - Fornecer suporte profissional pos-venda para aumentar a fidelidade dos clientes;

G - Permanecer em contato frequente com os clientes como sua responsabilidade de entender

as necessidades deles;

H - Responder a reclamacdes e resolver os problemas com o objetivo de satisfazer ao cliente e

preservar a reputacao dos Instituto; e,

I - Negociar acordos e manter os registros de contratos, dados e informagdes necessarias.
J - Criar planos de negdcios detalhados para facilitar o alcance de metas e objetivos;

K - Gerenciar todo o ciclo de vendas, desde encontrar um cliente até garantir um negocio;

L - Descobrir as novas oportunidades de vendas por meio de redes de contatos e transforma-las

em parcerias de longo prazo;
M - Apresentar produtos a clientes em potencial; e,

N - Fornecer suporte profissional pds-venda para aumentar a fidelidade dos clientes.

Analista Administrativo:

A - Receber, encaminhar, tratar e realizar a respectiva devolutiva ao demandante das

solicitacdes apresentadas por meio dos canais de comunicacao;

B - Planejar, organizar, controlar e assessorar os Instituto nas areas de recursos humanos,
informagdes, financeira, tecnologica, entre outras, através da busca de informagdes junto aos

setores envolvidos;

C - Estar em contato direto junto aos clientes e parceiros, com primazia na celeridade e censo

de urgéncia diante das devolutivas que precisam ser apresentadas; e,

D - Receber, controlar e imputar todas as informagdes apresentadas pelos meios de

comunicac¢do disponiveis: telefone, aplicativo de mensagens, e-mails entre outros.
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Capitulo 6— Superintendéncia de Saude

Secio I — Superintendéncia

Art. 89. A Superintendéncia de Satde € a instancia responsavel por gerir e monitorar todos os

projetos e contratos alocados na area da satide e se compde das seguintes instancias:

I - Superintendéncia de Saude

II - Referéncias Técnicas

I - Coordenag¢do de Unidade ou Projeto
v - Coordenagao de Servigos Médicos

Art. 90. Sao atribui¢des do Superintendente de Saude:

I - Participar ativamente da defini¢do de metas, diretrizes e estratégias institucionais junto

a presidéncia e outros niveis de lideranca.

II - Contribuir para o alinhamento dos projetos e servicos com a missdo, visdo e valores

da organizagao.

I - Avaliar a viabilidade técnica, financeira e operacional de novos projetos e iniciativas

na area da saude.
v - Realizar monitoramento continuo dos resultados e impactos dos projetos implantados.

A% - Atuar de forma 4agil e estratégica em situagdes de crise, garantindo a continuidade do

vi - atendimento e a mitigagdo de impactos;

VI - Realizar relatorios e comunicar-se de forma assertiva com a alta gestao para a tomada

de decisdes rapidas.

VII - Estabelecer e fortalecer parcerias estratégicas para ampliar e melhorar os servigos

prestados;

VIII - Promover a integracdo e articulagdo entre as diferentes areas da organizacdo para

assegurar uma gestao eficiente e integrada;

IX - Realizar andlises e avaliagdes dos projetos e contratos de saude, identificando pontos

fortes e areas de melhoria.
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X - Utilizar indicadores de desempenho para monitorar os resultados e tomar decisoes

estratégicas com base nos dados coletados;

Secao II — Demais setores e atribuicoes

Art. 91. A gestdo dos servicos de saide ¢ desempenhada pelos seguintes setores com suas

respectivas atribuigoes:
I- Referéncias Técnicas:

Sao de sua responsabilidade, no seu ambito de atuacdo (Medicina, Farmacia, Enfermagem):

° Definir e padronizar normas e procedimentos de qualidade;

° Definir e implementar, além de monitorar, as a¢des corretivas necessarias;

° Identificar ndo conformidades e elaborar plano de agdo para mitigar riscos;

° Implementar metodologia de melhoria continua;

° Apurar indicadores contratuais e gerenciais;

° Participar da elaboragao e facilitar a constru¢ao de procedimentos padrao de operagao;
° Realizar as auditorias internas de processos nos projetos;

° Realizar as atividades administrativas atinentes a fungdo, inclusive as ligadas a

prestacdo de contas;
° Zelar pelos parametros assistenciais e metodoldgicos;

° Atuar desde a elaboracdo de propostas até a orientagdo de profissionais técnicos,

produzindo parecer, padronizando € monitorando a qualidade dos servigos prestados;

° Buscar acreditagao;

° Propor as ampliacdes de trabalho a partir das necessidades detectadas pelas experiéncias
vividas;

° Trabalhar a presenca da organizagdo em 6rgao colegiados e conselhos;

° Proporcionar treinamento para equipes assistenciais;
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° Relacionar-se diretamente com os coordenadores ¢ equipe dos projetos visando

direcionar as ac¢des na ponta de forma a gerar qualidade na entrega;

° Representar o interesse dos usudrios perante as geréncias de area meio, de forma a

garantir os suprimentos e necessidades materiais ao bom desempenho do trabalho;

° Monitorar e assessorar todos os processos de implantacao, execugao e desmobilizagao

dos projetos;

° Monitorar e acompanhar atividades do projeto;

° Monitorar e controlar cronograma de implantagdo e execugao.

° Monitorar e controlar escopo do projeto;

° Monitorar e acompanhar a comunicagdo entre as partes interessadas;
° Monitorar e acompanhar os riscos do projeto;

° Monitorar e acompanhar o engajamento da equipe de projeto;

° Monitorar e acompanhar a aplicagao de recursos;

° Monitorar e acompanhar as qualidades dos servigos;

° Monitorar e controlar as mudancas de escopo do projeto;

° Monitorar e garantir a infraestrutura de operacdo do projeto quando afetar a qualidade
da entrega.

Coordenador de Unidade ou Coordenador de Projeto:

° Garantir a execuc¢do de normas e diretrizes da institui¢ao, bem como da equipe técnico-
assistencial;
° Acompanhar a gestdo da rotina de pessoal das unidades — ponto, assiduidade, folha de

pagamento, treinamento, PAD’s, afastamento, rescisoes, etc;
° Garantir a exceléncia de resultados finalisticos dos projetos (metas de atendimento);

° Monitorar os custos de cada projeto;
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° Garantir a comunicagao juridica entre o instituto € o contratante, bem como com 0rgaos

de fiscalizagdo, tanto provocando posicionamentos quando respondendo as interlocugoes;

° Realizar o acompanhamento do cronograma fisico-financeiro;

° Atender as demandas relativas as documentagdes de prestagdes de contas;

° Acompanhar os processos seletivos;

° Acompanhar os padrdes de consumo, suprimento e contratos das unidades e servicos a
seu cargo;

° Garantir a pontualidade nos contratos e acionar acerca de atrasos de faturamento;

° Responder as demandas do atendimento;

° Mapear e tratar riscos inerentes aos projetos;

° Zelar pela manutengao e potencializagdo dos contratos;

° Zelar pela boa gestdo dos recursos nas pontas, inclusive quanto ao controle de estoque,

uniforme, EPI e itens patrimoniais; e,

° Apoiar o SESMT em todas as demandas apresentadas;

° Coordenar e implementar processos em unidades de saude, desde o planejamento até a
avaliagao.

° Cumprir as metas de cada contrato, estabelecer cronogramas, desenvolver protocolos,

processos, manuais, descritivos técnicos, matriz de legislagdes;

° Planejar e executar as capacitagoes;
° Responsabilizar-se pelo registro de cada uma das atividades;
° Responsavel por gerir a equipe da unidade, monitorar o desempenho e garantir a

qualidade do trabalho realizado, inclusive no que tange ao abastecimento de insumos € ao

comparecimento de profissionais;

° Atualizar-se sobre as regulamentagdes € normas relacionadas a area de enfermagem,
garantindo que os projetos e contratos estejam em conformidade e por manter a documentagao

adequada;

° Atuar como ponto de contato entre a organizagao € sua equipe;
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° Garantir a conformidade das compras e da prestacao de contas, no ambito dos atos de
sua competéncia local, fazendo cumprir o regulamento de compras e contratos no ambito de

seu projeto, bem como fazendo cumprir as normas trabalhistas e de seguranca do trabalho;

Coordenador de Servicos Médicos
° Monitorar e assessorar as demandas dos Projetos de oferta de Servicos Médicos;

° Acompanhar todo o processo da execucdo dos servigos médicos, inclusive dos

indicadores de economicidade e efetividade (assiduidade) dos plantdes;

° Verificar a sustentabilidade financeira de cada contrato, apurando as eventuais

discrepancias entre o valor or¢ado nas propostas e o efetivamente praticado;

° Responsabilizar-se pela elaboragdo das propostas comerciais, validando-as junto a

superintendéncia financeira;

° Receber as demandas de plantdes e coberturas, processar e tratar da maneira célere e
eficaz;
° Acompanhar e orientar a equipe para observacao e execucao das atividades conforme

estabelecidas pela Instituigdo;

° Monitorar metas e indicadores do setor;

° Certificar que a equipe esta com as ferramentas adequadas para a execugao do trabalho;
° Acompanhar o processo de pagamento para que ndo haja falhas e descumprimento do
prazo;

° Garantir a comunicacdo juridica entre o instituto e o contratante, quando se fizer
necessario;

° Responsabilizar-se pela medicdo de plantdes, inclusive implantando mecanismos

seguros de verificagdo e auditoria de presenca dos profissionais aos plantdes;

° Responsabilizar-se pelo cadastro dos profissionais e pela gestdo do banco de dados dos

médicos cadastrados;

° Promover capacita¢des e melhorias continuas voltadas aos médicos cadastrados;
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Analista Administrativo:

° Receber, encaminhar, tratar e realizar a respectiva devolutiva ao demandante das

solicitagdes apresentadas por meio dos canais de comunicacao;

° Planejar, organizar, controlar e assessorar os Instituto nas 4reas de recursos humanos,
informagdes, financeira, tecnologica, entre outras, através da busca de informagdes junto aos

setores envolvidos;

° Estar em contato direto junto aos clientes e parceiros, com primazia na celeridade e

censo de urgéncia diante das devolutivas que precisam ser apresentadas; e,

° Receber, controlar e imputar todas as informagdes apresentadas pelos meios de

comunicagdo disponiveis: telefone, aplicativo de mensagens, e-mails entre outros.

Capitulo 7 — Superintendéncia de Educacao

Art. 92. Compete a Superintendéncia de Educacao:

I - Elaborar e validar junto a dire¢do superior a politica do eixo educagdo do instituto;
II - Desenvolver cursos e programas de qualificagao profissional;
I - Implantar projetos de inovagao pedagogica que visem melhorar a qualidade do ensino,

como o uso de novas tecnologias, abordagens interativas, ensino colaborativo, entre outros;

v - Elaborar, implementar, monitorar e avaliar politicas e projetos de inclusdo escolar, bem

como programas de educagdo nutricional, sade e bem-estar fisico e mental;

A" - Desenvolver projetos de reducdo da violéncia escolar, combate ao bullying e mediag¢ao

de conflitos;

VI - Buscar novas parcerias com outras organizacdes e entidades publicas e privadas, para
ampliar o volume de contratacdes, o impacto das metodologias e fortalecer a rede de apoio aos

beneficiarios;

VII - Desenvolver o portfolio de novos produtos, validar junto a alta dire¢do e alimentar o

site e as redes sociais do instituto em parceria com a assessoria de marketing;

VIII - Acompanhar a implementagao das metodologias garantindo que as acdes sejam

realizadas conforme o planejado;
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IX - Realizar visitas técnicas aos servigos, promover reunioes de acompanhamento com as

equipes e analise de relatorios de atividades.
Art. 93. A Superintendéncia de Educagdo ¢ composta pelo Superintendente, e também:
II - Compete a Coordenacgiao Técnica e Metodologica:

A - Desenvolver programas de interven¢do pedagogica para apoiar o desenvolvimento dos
alunos que apresentam dificuldades de aprendizagem, como refor¢o escolar, programas de

inclusdo, atividades extracurriculares, entre outros;

B - Desenvolver processos de avaliacdo de impacto para medir os resultados das intervengdes,

verificando se os objetivos das atividades estdo sendo atingidos;

C - Implementar ajustes metodologicos, propor mudangas ¢ melhorias nas metodologias e
processos de intervengdo para atender melhor as necessidades dos beneficiarios e as demandas

do contexto social;

D - Oferecer servigos especializados para institui¢des de ensino, educadores e gestores, visando
aprimorar a qualidade do ensino e a gestdo pedagogica de forma a promover uma educagao
mais eficaz, inclusiva e alinhada as necessidades dos alunos e as exigéncias do mercado

educacional;

E - Realizar diagndsticos, analise de processos e estratégias personalizadas para auxiliar na
implementa¢do de praticas inovadoras, desenvolvimento de curriculo, capacitacdo de

professores e melhoria do ambiente escolar;

F - Coordenar o processo sistematico de analise da eficacia do docente no ambiente escolar, por
meio de observagdes fornecidas pelo contratante e de indicadores de aprendizagem de modo a
fornecer subsidios para a melhoria continua da pratica pedagdgica, capacitagdo profissional e

aprimoramento do ensino;

G - Fornecer orientacdo continua as equipes sobre a aplicacdo das metodologias, esclarecendo

davidas e apoiando nas questdes praticas relacionadas aos processos de intervengao.
III - Coordenag¢ao de Formacao Continuada:
A - Implementar e acompanhar a execugao dos cursos e programas de qualificagdo profissional;

realizar capacitagdes e treinamentos concomitantes ao processo de contratacdo de profissionais

do instituto;
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B - Realizar a gestdo da universidade corporativa, organizando, acompanhando, avaliando os

cursos na plataforma da universidade e monitorando o desempenho dos participantes
D - Identificar junto aos setores do instituto as demandas de (re)qualificacdo de pessoal;

E - Organizar e ofertar cursos livres ou de pos-graduagdo destinados a colaboradores, ptblico

externo ou em formato in company.

Capitulo 8. Geréncia de Novas Parcerias

Art. 94. Cabe a Vice Presidéncia do instituto, além das fungdes estatutarias, prospectar novas
oportunidades de mercado e, concomitantemente, explorar possibilidades de ampliagcdo e
expansao dos trabalhos com agentes privados, agéncias privadas de fomento as atividades fim

e demais pessoas privadas.

Paragrafo unico. Para tanto, fica constituida a Geréncia de Novas Parcerias, subordinada a

vice-presidéncia em termos funcionais.

Art. 95. A Geréncia de Novas Parcerias € responséavel por desenvolver os novos projetos atraveés
de editais de chamamentos publicos, chamadas publicas, concorréncias e demais procedimentos
licitatorios, sendo de sua responsabilidade a formalizacdo de novos ajustes e negdcios com o

poder publico, sempre visando garantir a competitividade dos Instituto.

Art. 96. Sao as principais competéncias da Geréncia de Novas Parcerias:

I - Buscar, pesquisar, realizar o acompanhamento € o monitoramento de editais de
licitagdo;

II - Realizar o cadastro das entidades em sistemas governamentais;

111 - Realizar a conferéncia de Regularidade das Certiddes de Débito (Federal, Estadual,

Municipal, FGTS e Trabalhista);

v - Realizar a Autenticacdo e Reconhecimento de Firma em documentos no Cartério

pertinentes ao certame;

A% - Realizar a anélise de editais para possivel participagao;
VI - Elaborar Projetos, Propostas Técnicas e Planos de Trabalho;
VII - Realizar pedidos de esclarecimentos;
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VIII - Realizar a conferéncia final de Propostas Tecnicas

IX - Preparar a Documentacgdo, Conferéncia e Montagem de Envelopes;
X - Participar de sessdes de licitagdo eletronicas e presenciais;

XI - Acompanhar os resultados e publicagdes referentes a participacao;
XII - Apresentar as impugnagoes;

XIII - Representar junto aos Orgéos de Controle (Tribunal de Contas e Ministério Pablico);
XIV - Interpor Recursos e Contrarrazoes;

XV - Realizar o acompanhamento para a assinatura do Instrumento Juridico final;

XVI - Enviar a documentacdo para qualificagdo como Organizagao Social; e,

XVII - Articular o contato inicial com o parceiro;

XVIII - Articular internamente para a melhor construcdo possivel de propostas técnicas, tanto

em termos de precificagdo quanto em termos técnicos.

Art. 97. A Geréncia de Novas Parcerias ¢ composta pelos seguintes cargos com funcdes e

atribui¢des abaixo elencadas:

I- Gerente:

A - Coordenar o setor;

B - Aprovar os editais para participagao;

C - Distribuir as tarefas a equipe e estipular prazos de cumprimento;
D - Conferir e validar a proposta comercial e cadastro de documentos;
E - Aprovar a viabilidade financeira dos Editais e Chamamentos Publicos;
F - Validar o cronograma de participacao em licitagdes;

G - Conferir e aprovar a documentagao final de participagao;

H - Participar de sessdes presenciais e eletronicos;

I - Acompanhar os resultados de processos licitatorios;

J - Encaminhar e discutir parcerias firmadas com outros setores;
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K - Realizar a articulagdo inicial com o 6rgao contratante;
L - Realizar a interlocu¢ao com o Escritério de Advocacia; e,
M - Elaborar relatorios gerenciais para apresentacdo a diretoria.

N - Receber as solicitagcdes de propostas e os editais de concorréncia encaminhadas como

convite e atualizacdes de parcerias.

P - Responsabilizar-se pessoalmente por recolher as assinaturas fisicas e digitais nas propostas

encaminhadas aos diferentes certames.

1I- Analista de Projetos:

A - Analisar editais e elaborar as propostas e projetos Socioassistenciais, de Saude, de

Educacao, de Arte e Cultura, de Seguranga Publica, Esporte Lazer, etc.;
B - Analisar e elaborar os relatorios para interposi¢ao de recursos e contrarrazdes;
C - Realizar a checagem de conteudo e propostas; e,

D - Acompanhar as atualizagdes normativas que impactam os projetos socioassistenciais
(Ministério da Cidadania, SUAS, Conselhos de Classe, Ministério da Saude, SUS, Anvisa,
Ministério da Educagdo, INEP, IDEB, etc.).

III-  Assistente de Projetos:
A - Elaborar os relatorios e descrigdes de realidade local;
B - Consultar as publicacdes acerca dos servicos e politicas ofertadas pelo municipio; e,

C - Auxiliar na estruturacao e fornecimento de dados para a elaboragdo de projetos.

IV-  Analista de Or¢camento e Precificacio:
A - Dimensionar os insumos e patrimonios do edital;

B - Confeccionar as estimativas de custos de cada item do Edital; e,
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C - Atualizar os orcamentos ¢ tabelas de precos, arking e aquisicoes

internas.
D - Realizar a busca de CCTs locais;
E - Organizar e produzir a confec¢do do planejamento financeiro e or¢gamentario;

F - Responsabilizar-se por recolher juntos aos demais setores as informagdes que considerar

cabiveis para a elaboragdo e consequente aprovagdo da proposta financeira
G - Juntar todos os orcamentos necessarios a composi¢ao dos precos;
H - Montar os formularios e planilhas;

I - Fazer levantamentos regionais e avaliar os valores praticados no mercado.

Art. 98. A Geréncia de Novas Parcerias conta com assessoria juridica especifica por escritorio

terceirizado, com as atribui¢des seguintes:

A - Analisar o edital e demais documentos constantes do processo;
B - Se necessario, comparecer a sessdo presencial;

C - Acompanhar andamento do certame, seus atos e publicagdes;
D - Verificar documentagao do Instituto e dos concorrentes;

E - Analisar a matéria de direito e confecciona a peca correspondente (esclarecimento, recurso,

impugnacao, representagdo, reconsideracdo, mandado de seguranca, etc.);
F - Se necessario, judicializar e/ou representa ante aos Orgdos de Controle Externo; e,

G - Acompanhar o procedimento, em contato constante com a geréncia de novas parcerias.

Capitulo 9 - Das Disposicoes Finais
Art. 99. Este regulamento estd em conformidade com o planejamento estratégico dos Instituto,
pautado pelos principios do gerenciamento pelas diretrizes - LGPD, em equilibrio com os
valores e a missdo deste instituto junto as suas politicas de gestdo da qualidade estabelece esta

normatizagao para mensurar seus indicadores de desempenho gerenciais e contratuais.
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Art. 100. Os signatarios que dao aceite ao regulamento declaram que estao cientes das suas
responsabilidades pessoais em face do estabelecido nesta norma e declaram que este
regulamento apenas reconhece a realidade fatica da organizacdo, atribuigdes e praticas ja

vigentes na area meio.
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Anexo — Politica de Incentivos

Capitulo I - Da Politica

Art. 1. Fica instituida, no ambito do Instituto Juridico para Efetivacdo da Cidadania e Saude —
AVANTE SOCIAL, a Politica de Incentivo em Gratificagdes, correspondente ao percentual
maximo de 1% (um por cento), com a finalidade de valorizar o desempenho técnico, académico,
funcional e institucional de seus colaboradores, dirigentes, empregados e profissionais

vinculados as atividades finalisticas e administrativas das institui¢oes.

Capitulo II - Do Limite Or¢camentario

Art. 2. Os incentivos observardo o limite orcamentario previsto nessa Politica.

§1° O percentual de 1% (um por cento) destinado as gratificagdes observara:

I — a disponibilidade or¢amentéria e financeira da instituigao;

II — os principios da legalidade, economicidade, transparéncia e responsabilidade na gestao;
III — as normas aplicaveis as organizacdes da sociedade civil e entidades sem fins lucrativos.

§2° A concessao das gratificacdes ndo gera direito adquirido, podendo ser revista, suspensa ou

ajustada conforme avaliagdo da governanga institucional.

Capitulo I1I - Das Modalidades de Gratificacao

Art. 3. A Politica de Incentivo de que trata este Regulamento podera contemplar as seguintes

modalidades de gratificacao:
I — Gratifica¢ao de Titulacao

Concedida aos profissionais que possuam titulagdo académica superior a exigida para o
exercicio da func¢do, devidamente comprovada por documentacdo valida e reconhecida pelos

orgdos competentes.

II - Gratificagdo por Desempenho Variavel
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Concedida em razdo do desempenho individual ou coletivo, aferido por meio de indicadores,
metas, resultados e critérios previamente estabelecidos pela gestao ou pelo 6rgdo competente

de governanga.
III — Gratificacdo por Responsabilidade Técnica

Concedida ao profissional legalmente habilitado que exer¢a fun¢do de responsabilidade técnica
perante orgdos reguladores, fiscalizadores ou parceiros institucionais, enquanto perdurar o

exercicio formal da responsabilidade.
IV — Gratificacao por Tempo de Servico (Fixacao)

Concedida como incentivo a permanéncia e a continuidade do vinculo institucional,
considerando o tempo de servico prestado de forma ininterrupta ou continua, conforme critérios

definidos em norma interna complementar.
V — Gratificac¢io por Preceptoria

Concedida aos profissionais que exer¢am atividades de orientacdo, supervisao,
acompanhamento técnico ou pedagogico de estagiarios, residentes, trainees ou profissionais em

formacgao, no ambito dos projetos e programas institucionais.
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