Mm ASSOCIACAO BRASILEIRA

DOS DEPARTAMENTOS ESTADUAIS
DE ESTRADAS DE RODAGEM
POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

1. FINALIDADE

Disponibilizar principios basicos de gestdo de pessoas que devem orientar o
guadro de todos os empregados, dirigentes e terceiros a servico da ABDER,
doravante denominados de colaboradores, no desempenho de suas fungdes.

2. DIRETRIZES DE GESTAO DE PESSOAS

A Gestdo de Recursos Humanos na ABDER é caracterizada pela participacao,
capacitagdo, envolvimento e desenvolvimento do capital humano, buscando
sempre o firme cumprimento dos seus direitos, deveres e a igualdade de
oportunidades.

Como tal, adota como premissas:

e Reconhecer o potencial humano como o recurso estratégico mais importante
para o desenvolvimento e sucesso institucional.

e Envolver e comprometer todos os colaboradores no trabalho que esta sendo
desenvolvido.

e Reconhecer que é necessario capacitar e profissionalizar o colaborador para
gue desenvolva e utilize seu pleno potencial de modo coerente e
convergente com 0s objetivos estratégicos da organizacgao.

e Nao tolerar qualquer conduta — fisica, verbal ou ndo verbal — que venha a
afetar a dignidade das pessoas — da mulher e do homem — no trabalho. Em
especial, conduta que crie ou represente intimidacdo, hostilidade,
humilhacdo, assédio moral ou sexual, bem como qualquer tipo de
discriminacdo de etnia (raga/cor), género, credo religioso, idade, classe
social, habitos, orientacdo sexual, politica, e relacionada a deficiéncia e
mobilidade reduzida, pois fere a dignidade, afeta a produtividade e deteriora
o clima e o ambiente de trabalho.

e Empenhar-se em estabelecer uma comunicacdo aberta e transparente,
fornecendo informacBes regulares, confidveis e relevantes a todos os
colaboradores.

e Criar as condi¢cdes necessarias para que todos os colaboradores possam
expressar suas ideias, duvidas, dificuldades, problemas e sugestbes
relacionados ao trabalho.

Com essa postura, a ABDER espera que todos os colaboradores estejam
conscientes de que suas acfes devem ser respaldadas nos seguintes principios:
e Observancia as normas e procedimentos estabelecidos.

e Desenvolvimento responsavel e ético de suas atividades.

e Atuacado baseada nos principios da gestdo empreendedora e inovadora.

e Trabalho em equipe.
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e Atuacéo flexivel.
e Conhecimento da missao e dos objetivos da organizagao.

3. PROCEDIMENTOS

a) Colaborador(a)

o Registrar a frequéncia, diariamente, conforme mecanismos definidos pela
ABDER, observando os critérios e 0s requisitos estabelecidos nesta politica.

o Comunicar, de imediato, ao Superintendente Executivo, toda ocorréncia, se
possivel com antecedéncia. Caso ndo seja possivel comunicar a auséncia ou a
falta, solicitar a um parente ou pessoa de sua confianca que o faca.

o Nos casos de auséncias ou faltas, apresentar, no retorno ao trabalho, o
respectivo comprovante, quando houver.

4. RECRUTAMENTO E SELEQAO DE PESSOAL

e O recrutamento e selecéo do pessoal efetivo ou estagiario seréo feitos apos
divulgagdo entre o publico-alvo e constardo de etapas eliminatorias,
classificatorias, incluindo entrevistas e técnicas de selecdo, observadas as
peculiaridades de cada cargo/carreira.

e As exigéncias previstas no processo de recrutamento e selecdo ndo se
aplicam a contratacdo de servigos técnicos especializados, as locacdes de
servigos, aos cargos de confianca.

e Fica proibida a contratacdo de cbnjuge ou parente até terceiro grau do
Presidente, dos Diretores, dos Conselheiros Fiscais, do Superintendente
Executivo e do Secretario Geral.

e Sera permitida a contratacdo, por tempo limitado, de pesquisadores ou
técnicos de nivel superior, com ou sem vinculo empregaticio, respeitada a
legislacdo aplicada em sua entidade de origem.

e Sera permitida a atividade de treinamento de recursos humanos por
colaboradores em instituicdes de ensino, centros de pesquisa e desenvolvimento
publicos ou privados, bem como a realizacdo de consultas técnicas, com ou sem
remuneracao, previamente autorizadas pelo Superintendente Executivo ou pelo
Presidente da ABDER.

5. AFASTAMENTO POR MOTIVOS MEDICOS

e Definicao:

Periodo em que € contraindicado ao colaborador exercer suas atividades
laborais.

e Critérios e requisitos:

a. O colaborador devera informar, ao Superintendente Executivo, as auséncias
por motivos médicos ou odontolégicos com antecedéncia, ou no primeiro dia de
afastamento, conforme o caso.
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Nota: Na impossibilidade de o colaborador realiza-la, a comunicacéo podera ser
feita por familiares ou testemunhas.

b. Nos afastamentos superiores a 15 (quinze) dias consecutivos, ou
intercalados dentro de um periodo de 60 (sessenta) dias, quando o motivo for
decorrente da mesma patologia, o colaborador deve adotar as providéncias para
requerer, ao INSS, o Beneficio Previdenciario de Auxilio-Doenca.

c. Nos afastamentos superiores a 15 (quinze) dias intercalados, dentro do
periodo de 60 (sessenta) dias, o colaborador devera ser submetido, no décimo
sexto dia de atestado, a avaliacdo do médico do Trabalho, o qual poderé solicitar
relatério do médico ou dentista.

d. O colaborador que obtiver alta do Beneficio Previdenciario de Auxilio-
Doenca e que apresentar novo atestado em um periodo de 60 (sessenta) dias
ap0s a data da alta, independentemente do numero de dias, devera ser
encaminhado para avaliagdo do médico do Trabalho.

e. O colaborador que nao retomar ao trabalho apos a alta do Auxilio-Doenca e
protocolar recurso junto ao INSS tera sua frequéncia apontada como falta até a
decisao favoravel do INSS.

f.  No caso de indeferimento do recurso, o colaborador tera o desconto dos dias
em que esteve ausente e devera retornar as suas atividades, apos avaliacédo do
médico do Trabalho.

g. Somente serd concedida a complementacdo salarial sobre o Beneficio
Previdenciario de Auxilio-Doenca, nos termos do estabelecido na Convencao
Coletiva de Trabalho, mediante a apresentacéo, pelo colaborador, da Carta
Concessoria emitida pelo INSS.

h. O colaborador afastado por motivos médicos ou odontologicos tera suas
férias suspensas e reprogramadas apos a alta médica.

6. FREQUENCIA AO TRABALHO
e Quando marcar o ponto?

|. Entrada ao Trabalho;

[I. Inicio e término do horéario de almoco;
lll. Saida do Trabalho;

Podera ser adotado sistema de assinatura de folha de ponto manualmente e/ou
de ponto eletrdnico.

e O que éconsiderado atraso?

E tolerado um atraso maximo de 15 (quinze) minutos, na marcacéo do ponto,
durante a entrada ao trabalho. Se durante 0 més os atrasos ultrapassarem a 30
minutos, nao justificavel, o colaborador tera descontado em folha de pagamento,
0 periodo respectivo.
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e Quando auséncias sao abonadas:

o 2 dias consecutivos quando do falecimento de conjuge, companheiro (a),
ascendente ou descendente direto.

o 1 dia no caso de internacdo hospitalar de conjuge ou filho, desde que
coincidentes com a jornada de trabalho do profissional.

o Até 14 (catorze) dias por Licenca Médica, comprovada através de Atestado
Médico reconhecido.

o 1 (um) dia por ano no caso de doacédo comprovada de sangue.

o 5 (cinco) dias consecutivos de licenga pelo nascimento de filho.
o 3 (trés) dias consecutivos de licenca pelo casamento.

o Outros casos previstos em legislacao prépria.

7. FERIAS

e Definicao

Periodo anual de descanso remunerado, com duracdo maxima de 30 (trinta)
dias, proporcional ao numero de dias trabalhados, descontadas as faltas
injustificadas ao servico.

e Critérios e Requisitos
o Para o primeiro periodo aquisitivo, serdo exigidos 12 (doze) meses de
exercicio efetivo.
o As férias poderdo ser concedidas em dois ou trés periodos, nos casos
previstos na CLT, sendo que um dos quais nao podera ser inferior a 14 (catorze)
dias corridos no primeiro periodo e nos outros dois nao podera ser inferior a 5
(cinco) dias.
o As férias ja programadas nos Avisos de Férias somente poderdo ser
alteradas se a justificativa for aceita pela supervisdo imediata, e com
antecedéncia de 30 (trinta) dias da data prevista para gozo, devendo ser emitido
novo Aviso.
o Nao terd direito as férias o colaborador que, no decorrer do periodo
aquisitivo:
e Faltar injustificadamente por mais de 32 dias consecutivos ou
alternados.
e Ausentar-se por auxilio-doenca ou acidente do trabalho por mais de 180
dias, dentro do periodo aquisitivo.

8. BENEFICIOS
|. Vale Transporte
O que é?
Beneficio legal a que todos os trabalhadores tém direito, utilizado para o
deslocamento de ida e volta ao trabalho.

Onde utilizar o Vale Transporte?
Em todas as formas de transporte coletivo publico municipal e intermunicipal.
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Quem tem direito?

Todos os colaboradores efetivos que fizeram a respectiva opcao pelo beneficio.
Colaboradores em férias e afastados por doenca/acidente, ndo recebem o Vale
Transporte.

O Vale Transporte ndo tem natureza salarial, portanto ndo € incorporado a
remuneragao.

ll. Vale Refeicédo

Onde utilizar o Vale Refei¢céo?

Em todos os estabelecimentos que mantiverem convénio com a operadora
selecionada.

Quem tem direito?

Todos os colaboradores efetivos que tenham jornada de trabalho de 8 (oito)
horas diarias.

Colaboradores em férias e afastados por doenca / acidente, ndo recebem Vale
Refeicdo. O Vale Refei¢cdo ndo tem natureza salarial, portanto néo € incorporado
a remuneracao.

Quando o Vale Refeicéo sera creditado no cartao?
Até o quinto dia do més referente ao beneficio.

9. DISPOSICOES FINAIS

Os atos regulamentares necessarios ao cumprimento destas normas,
ressalvados os casos de competéncia da Diretoria da ABDER, serédo definidos
pelo Superintendente Executivo da ABDER, em conjunto com o Presidente da
ABDER.

Aprovada na 12. Assembleia Geral Extraordinaria de 2024, realizada no dia
08/04/2024, em Palmas/TO.



