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1. Apresentacao

O Instituto Modal de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo tem o prazer de apresentar sua
Politica de Gestao de Colaboradores, um documento que reflete o compromisso da
instituicido com o desenvolvimento humano, a exceléncia em pesquisa e a construcao
de um ambiente de trabalho positivo, ético e inovador.

Nosso Compromisso:

Acreditamos que o sucesso do Instituto Modal esta diretamente ligado ao talento, a
dedicacdo e ao bem-estar de nossos colaboradores. Por isso, esta politica visa
estabelecer diretrizes claras e transparentes para a gestdo de pessoas, abrangendo
desde o processo de contratacdo até as oportunidades de desenvolvimento e os
beneficios oferecidos.

Aplicacio da Politica:

Esta politica se aplica a todos os colaboradores do Instituto Modal,
independentemente do tipo de contrato ou vinculo com a instituicdo, incluindo
bolsistas, funcionarios (CLT) e diretores.

Documento Vivo:

A Politica de Gestao de Colaboradores do Instituto Modal é um documento vivo,
sujeito a revisoes e atualizacbes periddicas para refletir as mudancas nas leis, nas
melhores praticas de gestio de pessoas e nas necessidades da instituicao.
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2. Conceitos e Definicoes

Avaliacdode Processo utilizado para acompanhar e avaliar o desempenho
Desempenho: dos colaboradores, com foco no desenvolvimento continuo,
fornecimento de feedback e aprimoramento das competéncias.

Beneficio: Vantagem concedida aos colaboradores, além da
remuneracao, visando promover a qualidade de vida, bem-
estar e desenvolvimento profissional. Exemplos incluem plano
de salde, vale-refeicao, e acesso a cursos de capacitacdo.

Bolsa: Auxilio financeiro concedido pelo Instituto Modal a estudantes
e pesquisadores, sem vinculo empregaticio, para o
desenvolvimento de atividades de pesquisa, estudo ou apoio
técnico, com base em Plano de Pesquisa e edital especifico. As
bolsas se dividem em:

- Bolsa de Pesquisa: Concedida a pesquisadores com, no
minimo, titulo de mestre, ou notério saber comprovado,
para o desenvolvimento de projetos de pesquisa, inovacao e
desenvolvimento tecnolégico.

- Bolsa de Estudos: Concedida a estudantes de graduacao e
poés-graduacdo *lato sensu* para desenvolvimento de
atividades de pesquisa e participacdo em projetos, como
forma de complementacao da formacdo académica.

- Bolsa Técnica: Concedida a profissionais com formacao
técnica de nivel superior para atuarem em atividades de
apoio técnico a pesquisa, desenvolvimento e inovacao.

Colaborador: Individuo que contribui com o Instituto Modal na execucao de
projetos e atividades, podendo ser classificado nas seguintes
categorias:

- Bolsista: Estudante ou pesquisador que recebe uma bolsa
para desenvolver atividades de pesquisa, estudo ou apoio
técnico, conforme especificado em seu Plano de Pesquisa e
em edital especifico.

- Funcionario: Profissional contratado pelo Instituto Modal
sob o regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT),
para exercer atividades permanentes e necessdrias ao
funcionamento da instituicdo.

- Diretor: Membro eleito pela Assembleia do Instituto Modal
para compor a Diretoria Executiva, sendo responsavel pela
gestdo estratégica e tomada de decisbes dentro da
organizacdo. A gestao dos Diretores estad contemplada no
Estatuto Social e no Regimento Interno do Instituto, nao
fazendo parte desta Politica de Colaboradores.
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Dedicacao:

Tempo dedicado pelo colaborador as atividades do Instituto
Modal, que pode variar conforme o tipo de colaboracio e o
projeto.

Diversidade e

Principios que norteiam as praticas de gestao de pessoas no

Inclusdo: Instituto Modal, garantindo igualdade de oportunidades e um
ambiente de trabalho respeitoso e acolhedor para todos os
colaboradores, independentemente de suas caracteristicas
pessoais.

Licenca Periodo de descanso remunerado concedido aos
Remunerada: colaboradores apos um determinado periodo de trabalho. As

regras variam conforme o tipo de colaborador (CLT ou
Bolsista).

Flexibilidade de
Horario:

Politica que permite ajustes no horéario de trabalho dos
colaboradores, com a possibilidade de trabalho remoto em dias
nao presenciais, promovendo um equilibrio entre vida pessoal
e profissional.

Mentoria:

Programa de desenvolvimento onde colaboradores mais
experientes orientam e compartilham conhecimentos com
outros, promovendo o crescimento profissional e a integracao
dentro da equipe.

Onboarding:

Processo de integracdo dos novos colaboradores ao Instituto
Modal, envolvendo treinamentos, reunides e orientacdes para
garantir uma adaptacdo eficiente a cultura e as
responsabilidades da organizacao.

Programa de Bem-
Estar:

Conjunto de iniciativas voltadas para a promocao do equilibrio
entre vida pessoal e profissional dos colaboradores, incluindo
eventos de integracao, atividades de lazer e suporte a salde
mental.

Remuneracio:

Contraprestacdo financeira recebida pelos colaboradores do
Instituto Modal pelos servicos prestados, conforme a categoria
de colaboracao, carga horaria e responsabilidades.

Rotade
Aprendizado
Dinamico:

Metodologia de desenvolvimento e capacitacdo utilizada pelo
Instituto Modal, que integra Aprendizagem por Competéncias,
Mentoria e Aprendizagem Autodirigida, oferecendo uma
experiéncia de crescimento continuo e personalizada.

Sistema de
Avaliacao:

Conjunto de métodos e critérios utilizados para acompanhar e
avaliar o desempenho dos colaboradores, com foco no
desenvolvimento, feedback e aprimoramento continuo.
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3. Visao Geral desta Politica de Colaboradores

A presente Politica de Colaboradores do Instituto Modal tem como objetivo
estabelecer diretrizes claras e transparentes para a gestdo de todos os tipos de
colaboracao, incluindo bolsistas e funcionarios, visando o desenvolvimento de projetos
de alto impacto em ciéncia, tecnologia e inovacdo, em consonancia com a missao, visao
e valores da instituicao.

3.1. Objetivo da Politica de Colaboradores

Estabelecer diretrizes claras e transparentes para a gestdo de todos os tipos de
colaboracao no Instituto Modal, fomentando um ambiente de trabalho positivo, ético e
inovador, que contribua para o desenvolvimento de projetos de alto impacto em
ciéncia, tecnologia e inovacao.

Especificamente, esta Politica pretende:

- Definir os tipos de colaboracao existentes no Instituto Modal, diferenciando as
categorias de bolsistas, funcionarios e diretores.

- Estabelecer critérios e processos para a contratacdo, acompanhamento,
avaliacdo e desligamento de cada tipo de colaborador.

- Definir os direitos e deveres de cada tipo de colaborador, garantindo a
equidade e ajustica nas relacoes de trabalho.

- Promover a cultura de reconhecimento e valorizacdo dos colaboradores, por
meio de politicas de remuneracao, beneficios e desenvolvimento profissional.

- Estimular a busca pela exceléncia na execucao dos projetos e atividades do
Instituto Modal.

- Assegurar a aplicacdo de boas praticas de gestdo de pessoas, alinhadas com a
missdo, visdo e valores da instituicao.

- Criar mecanismos de comunicacdo eficientes e transparentes entre a
instituicdo e seus colaboradores.

- Promover um ambiente de trabalho diverso e inclusivo, que valorize as
diferencas e o potencial de cada individuo.
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4. Pilares da Politica de Colaboradores

Os pilares da Politica de Colaboradores do Instituto Modal sdo fundamentados no
propdsito, missao, visdo e valores que orientam a atuacao da instituicdo. Esses pilares
sdo essenciais para criar um ambiente de trabalho que ndo apenas impulsione a
inovacao, mas também promova o desenvolvimento humano e a equidade social.

Inovacao e Transformacao

O compromisso do Instituto Modal com o desenvolvimento de tecnologias de
Inteligéncia Artificial que transformem o mercado é central para nossa politica.
Valorizamos a inovacdo como uma ferramenta para gerar resultados concretos e
melhorias continuas, incentivando nossos colaboradores a explorar novas ideias e
solucdes que beneficiem a sociedade e os negécios.

Etica e Transparéncia

A ética e a transparéncia sao fundamentais em todas as nossas praticas de gestao de
pessoas. A politica de colaboradores é projetada para garantir que todos os processos
de contratacdo, avaliacdo e desenvolvimento sejam conduzidos de maneira justa e
aberta, respeitando os direitos e responsabilidades de cada individuo.

Desenvolvimento e Aprendizado Continuo

Como uma instituicdo de pesquisa, o Instituto Modal valoriza a melhoria continua e o
aprendizado. Nossa politica promove o desenvolvimento pessoal e profissional dos
colaboradores, oferecendo oportunidades de capacitacdo e crescimento que estio
alinhadas com os objetivos individuais e organizacionais.

Inclusao e Diversidade

Reconhecemos a importancia de um ambiente de trabalho inclusivo e diverso, onde
todas as vozes sdo ouvidas e respeitadas. Nossa politica busca promover ativamente a
diversidade em todas as suas formas, garantindo igualdade de oportunidades e um
ambiente de trabalho acolhedor para todos.

Foco em Resultados

A politica de colaboradores estd alinhada com a missdo do Instituto Modal de
promover novas solucdes e negocios. Incentivamos um foco em resultados, onde a
inovacao serve como meio para alcancar objetivos tangiveis que beneficiem nossos
parceiros e a sociedade em geral.

Compromisso com a Integridade

No Instituto Modal, a integridade é um valor inegocidvel que permeia todas as nossas
acoes e decisoes. A Politica de Colaboradores é parte integrante do nosso Programa de
Instituto Modal de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao Pagina 9 de 28
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Integridade, refletindo o compromisso com a ética, a transparéncia e a conformidade
com as melhores praticas de governanca. Este programa, que esta disponivel para
consulta completa pelo site https://www.modal.org.br/programa-de-integridade/,
relne todos os documentos e diretrizes que norteiam nossa conduta, assegurando que
cada colaborador atue em um ambiente de confianca e respeito mutuo. Ao integrar
esta politica ao Programa de Integridade, reforcamos nosso empenho em promover
uma cultura organizacional sélida e alinhada com os mais altos padrbes de ética,
contribuindo para um ambiente de trabalho que nao sé impulsiona a inovacao, mas
também fortalece a nossa responsabilidade social.

Instituto Modal de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao Pagina 10 de 28
SIG Quadra 1, Lotes 420/440, Sala 113/115 - Ed. City Offices
Brasilia, DF | CEP 70610-410 modal.org.br


http://modal.org.br/
https://www.modal.org.br/programa-de-integridade/

/\

Instituto

. MODAL

5.

Bolsas de Estudos, de Pesquisa e de Apoio
Técnico

As bolsas sdo instrumentos para fomentar a pesquisa cientifica, o desenvolvimento
tecnolégico e ainovacao, alinhadas a missao do Instituto.

5.1.

Tipos de Bolsas

O Instituto Modal oferece as seguintes modalidades de bolsas:

5.2.

Bolsa de Apoio Técnico a Pesquisa: Destinada a profissionais com expertise
técnica que contribuam com atividades especificas para a execucao de projetos
de pesquisa, desenvolvimento e inovacao.

Bolsa de Estudos: Disponivel para estudantes de graduacio e poés-graduacao
lato sensu envolvidos em projetos de pesquisa, desenvolvimento e inovacao.

Bolsa de Pesquisa: Concedida a pesquisadores com titulacido de mestrado,
doutorado ou pés-doutorado, ou com notério saber, para o desenvolvimento de
projetos de pesquisa, desenvolvimento e inovacao.

Caracteristicas das Bolsas

As bolsas concedidas pelo Instituto Modal possuem as seguintes caracteristicas:

5.3.

Natureza de Doacdo: As bolsas sdo caracterizadas como doacao, isentas da
incidéncia de impostos de qualquer natureza (porém, devem ser declaradas no
Imposto de Renda).

Auséncia de Vinculo Trabalhista: Nao estabelecem vinculo trabalhista entre o
bolsista e o Instituto Modal; dessa forma, também ndo dao direito a retencdo de
FGTS, INSS, Licenca Remunerada e 13° salario.

Duracao Limitada ao Projeto: As bolsas tém duracdo limitada ao tempo de
execucdo do projeto ao qual estdo vinculadas, sendo extintas automaticamente
ao término do projeto.

Compromissos do Bolsista

Os bolsistas do Instituto Modal devem cumprir com os seguintes compromissos:

Dedicacao ao Projeto: Dedicar-se as atividades previstas no projeto, conforme
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orientacdes do gestor do projeto.

- Regularidade Académica: No caso de bolsas de estudos, manter regularidade
académica e informar imediatamente qualquer alteracdo de status, como
conclusdo do curso, trancamento ou cancelamento de matricula.

- Relatérios: Elaborar relatérios parciais e final do projeto, detalhando o
progresso e os resultados alcancados.

- Programa de Integridade: Como todos os colaboradores, o bolsista deve seguir
rigorosamente o Programa de Integridade do Instituto Modal.
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6. Aspectos Operacionais da Gestao de
Colaboradores

Este capitulo abrange os processos de recrutamento, selecdo e contratacao, além de
abordar as politicas de Licenca Remunerada, remuneracao, beneficios e outros
aspectos. Com foco na transparéncia e na equidade, estabelece procedimentos claros
para a avaliacdo de desempenho e desenvolvimento profissional, garantindo que todos
os colaboradores estejam alinhados com os objetivos estratégicos da instituicao e
contribuam ativamente para a sua missao de inovacao e exceléncia.

6.1. Tipos de Colaboradores e Perfis Esperados

Bolsistas

- Perfil Esperado: Estudantes ou pesquisadores com interesse em atividades de
pesquisa, estudo ou apoio técnico, demonstrando potencial para contribuir
significativamente para projetos de ciéncia, tecnologia e inovacao.

- Situacao de Contratacao: Bolsistas sdo contratados para atuar em projetos
especificos, com selecdo baseada em critérios como curriculo, nivel de
formacdo, experiéncia profissional, participacdo em projetos similares, e
envolvimento em iniciativas ou grupos de trabalho relevantes.

Funcionarios (CLT)

- Perfil Esperado: Profissionais qualificados para desempenhar atividades
permanentes e necessarias ao funcionamento do Instituto Modal, com
habilidades e competéncias alinhadas aos valores da instituicao.

- Situacao de Contratacio: Funcionarios sdo contratados para atividades-meio,
com processo seletivo que avalia habilidades técnicas, formacao, experiéncia e
alinhamento cultural.

6.2. Recrutamento e Selecao de Colaboradores

Nosso processo de recrutamento e selecdo foi desenhado para encontrar e acolher
talentos que compartilhem da nossa paixao por inovacao e transformacao:

Fase Atividade Responsavel

Fase 1: Planejamento e Abertura da Vaga

1. Definicdo da Identificar a necessidade da vaga, o Gestor da area solicitante
Necessidade papel e o impacto nos projetos. em conjunto com RH
Instituto Modal de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao Pagina 13 de 28

SIG Quadra 1, Lotes 420/440, Sala 113/115 - Ed. City Offices
Brasilia, DF | CEP 70610-410 modal.org.br


http://modal.org.br/

\ Instituto
() fitoaL

Fase Atividade Responsavel

2. Criacao do Perfil da Detalhar responsabilidades, requisitos, RH em colaboracdo como
Vaga remuneracao e beneficios. Gestor da area solicitante
3. Divulgacao Publicar a vaga no site, plataformas de RH

emprego e redes sociais.

Fase 2: Triagem e Selecao

4. Triagem Curricular Analisar curriculos, considerando os RH
critérios da vaga e utilizando um ATS.

5. Entrevistas Conduzir entrevistas estruturadas para  Gestor da area solicitante
avaliar competéncias, experiéncias e e/ouRH
valores.

6. Verificacao de Confirmar informacdes e obter insights RH

Referéncias sobre o desempenho anterior.

Fase 3: Contratacao e Onboarding

7. Decisao Final Escolher o candidato ideal com base na  Gestor da area solicitante
avaliacao completa. em conjunto com RH

8. Proposta e Formalizar a proposta salarial e RH

Negociacao negociar os termos do contrato.

9. Admissdo e Coletar documentacao, assinar o RH/Departamento

Documentacao contrato e realizar os tramites Pessoal
admissionais.

10. Onboarding Integrar o novo colaborador a cultura, RH e Gestor da area

equipe e processos.

6.3. Onboarding

O processo de onboarding no Instituto Modal é o comeco da jornada do colaborador
conosco. Este processo visa ndo apenas familiarizar os novos integrantes com a cultura,
missdo e valores do instituto, mas também equipa-los com as ferramentas e
conhecimentos necessarios para desempenhar suas funcdes com sucesso. Buscamos
facilitar a adaptacao e maximizar o potencial de cada colaborador desde o inicio.

Fase Atividade Responsavel

Pré-Onboarding

Comunicacao Inicial Enviar e-mail de boas-vindas e criar acessos as RH
ferramentas de trabalho.

Configuracao de Criar usudrios na rede e garantir a prontidao dos TI

Acessos recursos tecnolégicos.

Primeiro Dia
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Fase Atividade Responsavel

Reunido de Equipe Realizar reunido de apresentacao com a equipe, Gestor da area
virtual ou presencial. eRH

Reunidocomo Gestor  Discussao individual sobre detalhes do trabalho e Gestor da area

expectativas.

Curso Online - Onboarding: Instituto Modal

Participacdono Curso  Concluir o curso "Onboarding: Instituto Modal" ao Colaborador

longo dos primeiros dias. com suporte
de RH
Primeira Semana
Treinamento Fornecer treinamento relacionado as fungoes e Gestor da area
Especifico ferramentas especificas. eRH
Mentoriae Designar um mentor para ajudar na adaptacao e Gestor da area
Acompanhamento responder perguntas.

Primeiro Més

Reunides de Feedback  Realizar reunides semanais para discutir progresso Gestor da area
e feedback.

Integracao Social Promover eventos sociais para facilitar aintegracigo RH
com a equipe.

Apés o Primeiro Més

Avaliacao de Conduzir avaliacao informal da adaptacdo do Gestor da area
Adaptacao colaborador. eRH

6.4. Sistema de Avaliacao

O Instituto Modal valoriza o desenvolvimento continuo e o crescimento pessoal e
profissional de seus colaboradores. Para isso, implementamos um Sistema de Avaliacdo
gue é simples de colocar em prética, mas altamente eficaz em fornecer feedback valioso
e orientacoes claras para a melhoria continua.

6.4.1. Objetivos do Sistema de Avaliacao

O Sistema de Avaliacdo do Instituto Modal tem como principais objetivos:

- Simplicidade e Acessibilidade: Garantir que o processo de avaliacdo seja
descomplicado e acessivel para todos os colaboradores, evitando burocracias
desnecessarias.

- Foco no Desenvolvimento: Utilizar a avaliacio como uma ferramenta de
incentivo ao crescimento pessoal e profissional, promovendo um ambiente de
aprendizado constante.
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Feedback Valioso: Fornecer feedback pratico e acionavel que auxilie os
colaboradores a entenderem seus pontos fortes e oportunidades de melhoria.

6.4.2. Estrutura do Sistema de Avaliacao

Feedback Continuo

Frequéncia: As sessoes de feedback ocorrerio trimestralmente, onde gestores e
colaboradores terdo conversas estruturadas para revisar o progresso, discutir
desafios e identificar oportunidades de melhoria.

Formato: Serd utilizada a técnica Start, Stop, Continue para orientar as
discussoes:

o Start: Identificacdo de novas acdoes ou comportamentos que o
colaborador deve iniciar para aprimorar seu desempenho.

o Stop: Praticas que devem ser interrompidas, pois impactam
negativamente o desempenho individual ou da equipe.

o Continue: Reforco das acoes e comportamentos que estdo sendo bem
executados e que devem ser mantidos.

Avaliacao por Competéncias

Competéncias Chave: A avaliacdo serd baseada em um conjunto de
competéncias essenciais para o sucesso no Instituto Modal, incluindo
habilidades técnicas e comportamentais como inovacao, trabalho em equipe,
comunicacao e alinhamento com os valores institucionais.

Autoavaliacido e Avaliacdo do Gestor: O processo incluird uma autoavaliacdo
do colaborador e uma avaliacdo realizada pelo gestor, permitindo uma visao
compartilhada e colaborativa das areas de forca e dos pontos a desenvolver.

Plano de Desenvolvimento Individual (PDI): Com base nas avaliacoes, cada
colaborador, juntamente com seu gestor, desenvolverd um Plano de
Desenvolvimento Individual (PDI), estabelecendo metas claras e mensuraveis
para o préximo ciclo de avaliacdo.

Feedback 360 Graus

Este método complementara o feedback continuo e a avaliacdo por competéncias,
oferecendo uma visdo mais completa do desempenho de cada colaborador, tendo como
objetivos:

Visdo Abrangente: Coletar feedback de multiplas fontes, incluindo gestores,
pares e, quando aplicavel, subordinados, para uma avaliacdo mais equilibrada e
detalhada.

Autoconhecimento: Proporcionar ao colaborador uma compreensdo mais
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ampla de como suas acdes e comportamentos sao percebidos em diferentes
niveis da organizacao.

Melhoria Continua: Identificar pontos fortes e areas de desenvolvimento a
partir de perspectivas variadas, promovendo um ambiente de aprendizado e
crescimento.

Estrutura do Feedback 360 Graus

Periodicidade: O Feedback 360 Graus sera realizado anualmente, de forma a
acompanhar o desenvolvimento ao longo do tempo, sem sobrecarregar o dia a
dia.

Confidencialidade: O processo serd conduzido com confidencialidade,
garantindo que os feedbacks sejam sinceros e construtivos.

Formulario Eletronico: Utilizaremos um formulario eletronico para a coleta de
feedbacks, simplificando o processo e facilitando a analise dos dados.

Sintese do Feedback: Os resultados serdo consolidados e apresentados em um
formato de relatério individual, acompanhado por uma reuniao de feedback com
o gestor, onde serdo discutidos os principais pontos e elaborado um plano de
acao.

6.4.3. Implementacao

O sistema serd implementado inicialmente em um piloto, seguido de ajustes com base
no feedback recebido, e posteriormente expandido para toda a organizacao.

6.5.

Modelo de Trabalho Hibrido

O Instituto Modal adota um modelo de trabalho hibrido que visa proporcionar
flexibilidade aos colaboradores, promovendo um equilibrio saudavel entre o trabalho
presencial e remoto. Esta politica reflete nosso compromisso em criar um ambiente de
trabalho moderno e adaptavel, alinhado com as melhores praticas de produtividade e
bem-estar.

6.5.1. Diretrizes do Trabalho Hibrido

Presencialidade Obrigatéria: Todos os colaboradores deverdao comparecer ao
escritorio dois dias por semana. Estes dias serao definidos em conjunto com os
gestores, levando em consideracao as necessidades dos projetos e das equipes.

Dias Remotos: Nos dias restantes, o trabalho poderd ser realizado
remotamente, desde que as entregas e a comunicacdo com a equipe sejam
mantidas conforme as expectativas estabelecidas.
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- Flexibilidade de Horarios: Para acomodar as necessidades pessoais, os
horérios de entrada e saida podem ser ajustados, desde que acordados com o
gestor e que ndo comprometam o andamento dos projetos.

- Equipamentos e Suporte: O Instituto Modal fornecerd os equipamentos
essenciais para o trabalho remoto para os colaboradores que necessitarem,
bem como orientacdes para manter um ambiente de trabalho ergonémico e
sauddavel em casa.

- Responsabilidades do Colaborador: Espera-se que os colaboradores
mantenham um espaco de trabalho adequado em casa, garantindo que possam
trabalhar com a mesma qualidade e eficiéncia do escritorio.

- Comunicacao e Colaboracio: A comunicacio deverd ser mantida ativa através
das ferramentas digitais oficiais adotadas pelo Instituto Modal.

6.6. Licenca Remunerada e Beneficios

A gestdo do dia a dia dos colaboradores no Instituto Modal é fundamental para garantir
um ambiente de trabalho produtivo, motivador e alinhado com os objetivos
estratégicos da instituicdo. Alguns aspectos essenciais sdao Licenca Remunerada,
beneficios e progressao profissional, com diretrizes claras para assegurar que todos os
colaboradores tenham acesso a condicdes justas e oportunidades de desenvolvimento.
Mediante procedimentos bem definidos, buscamos promover o bem-estar, a satisfacao
e o crescimento continuo de nossa equipe, enquanto mantemos o compromisso com a
inovacdo e a exceléncia em nossas atividades.

6.6.1. Licenca Remunerada e Nao Remunerada

E possivel conceder licenca remunerada a um colaborador, respeitando as
necessidades dos projetos e as diretrizes legais. O processo de solicitacdo de licenca
remunerada deve ser oficializado ao gestor direto do colaborador, que fard uma analise
preliminar e encaminhara a solicitacdo a Diretoria para avaliacio e parecer final.

Os colaboradores contratados em regime de CLT seguirdo as diretrizes legais,
garantindo o direito a licenca remunerada conforme a legislacdo vigente.

6.6.2. Situacoes Especiais de Licenca

Problemas pessoais ou familiares

- Licenca Nao Remunerada: Caso o colaborador ja tenha utilizado todos os dias
de licenca remunerada, ele podera solicitar uma licenca ndo remunerada para
resolver problemas pessoais ou familiares. Esta licenca deve ser aprovada pelo
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gestor, considerando a continuidade das atividades do projeto.

Banco de Horas: Se aplicavel, o colaborador pode usar horas acumuladas em
um banco de horas para cobrir esses dias adicionais, cabendo ao gestor o
controle desse banco de horas, com prestacdo de contas a Diretoria, quando
solicitado.

Afastamento por Problema de Saide de Familiar: Caso um familiar
consanguineo do colaborador venha a sofrer de alguma condicao de saude que
demande o afastamento temporario para acompanhamento médico, o Instituto
Modal podera conceder licenca especifica, ndo remunerada, para cuidar de
familiares com problemas cronicos de saude. Esta licenca pode ser parcial ou
total, dependendo da necessidade e deve ser acordada com o gestor.

Viagens a trabalho para bolsistas com atuacdo em outras organizacées

Flexibilidade no Projeto: O bolsista que atua em outra instituicdo e necessite
fazer viagem a trabalho ou se ausentar temporariamente das atividades do
Instituto Modal em funcdo do seu vinculo com essa instituicdo podera solicitar
ajuste das suas atividades no projeto, mediante acordo prévio com o gestor,
para acomodar suas obrigacoes externas. Isso pode incluir redistribuicdo de
tarefas ou ajuste de prazos.

Reduciao Proporcional da Remuneracao: Durante o periodo em que o bolsista
estiver impedido de atuar no Instituto Modal em funcdo de sua atuacdao em
outra instituicdo, a remuneracao sera ajustada proporcionalmente ao tempo
efetivamente dedicado ao Modal.

Comunicacao Antecipada: O bolsista deve informar com antecedéncia sobre
esses impedimentos, permitindo que o gestor planeje a continuidade do projeto
sem interrupcoes significativas.

6.6.3. Beneficios ao Colaborador

No Instituto Modal, valoriza-se o bem-estar e o desenvolvimento continuo dos
colaboradores. Por isso, esta sendo estudada a oferta de beneficios para um ambiente
de trabalho motivador e inovador.

A medida em que esses beneficios forem se consolidando, serdo inseridos a esta
Politica de Colaboradores.

Alguns dos beneficios disponiveis sao:

Programas de Desenvolvimento Pessoal e Profissional

Cursos Proprios: Acesso a plataforma de Educacéo a Distancia (EAD) do Modal,
com uma variedade de cursos para aprimorar habilidades e conhecimentos.
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- Parcerias com Instituicoes de Capacitacao: Cursos técnicos online oferecidos
em colaboracdo com outras instituicoes, ampliando as oportunidades de
aprendizado.

Flexibilidade de Horario

A politica de flexibilidade de horario permite ajustes na jornada de trabalho para
atender as necessidades pessoais, promovendo um equilibrio saudavel entre vida
pessoal e profissional. No entanto, é importante observar que hd uma obrigatoriedade
de dias presenciais: dois dias por semana devem ser cumpridos no local de trabalho.
Essa medida visa garantir a integracao das equipes e a colaboracdo em projetos que se
beneficiam do contato direto entre os membros. A flexibilidade nos demais dias
permite que o trabalho remoto seja realizado conforme acordado com o gestor,
assegurando a continuidade e eficiéncia das atividades.

Apoio ao Bem-Estar

Programas e iniciativas incentivam o bem-estar fisico e mental, como desafios de satde
e atividades de integracao, oferecendo suporte para manter a salde e a motivacao.

Iniciativas de Engajamento e Inovacao

Além dos beneficios tradicionais, o Instituto Modal busca promover iniciativas que
incentivam o engajamento, a inovacdo, e o desenvolvimento continuo dos
colaboradores. Alguns projetos nesse sentido sdo:

- Diado Projeto Pessoal: Incentivo a inovacao e ao desenvolvimento de projetos
pessoais que possam beneficiar o Instituto (e o préprio colaborador).

- Sessoes de Troca de Conhecimentos: Espacos para compartilhar
conhecimentos e habilidades entre os colaboradores.

- Desafios de Inovacdo: Competicdo saudavel para propor e implementar
solucoes e ideias inovadoras.
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7. Diversidade e Inclusao

No Instituto Modal, valorizamos a diversidade e estamos comprometidos em promover
um ambiente de trabalho inclusivo e respeitoso, onde todos os colaboradores sao
tratados de forma justa e equitativa. Acreditamos que a diversidade de perspectivas,
experiéncias e habilidades é um ativo valioso que contribui para a inovacdo e o sucesso
de nossos projetos.

7.1. Principios de Diversidade e Inclusao

Igualdade de Oportunidades

O Instituto Modal adota uma politica de igualdade de oportunidades em todas as suas
praticas de recrutamento e selecdo. Ndo discriminamos candidatos com base em
género, raca, crenca, etnia, orientacdo sexual, idade ou qualquer outra caracteristica
pessoal.

Critérios de Selecio Baseados em Mérito

A selecdo de candidatos é realizada com base em suas qualificacbes, competéncias e
aderéncia aos requisitos da vaga. Fatores de inclusdo e diversidade podem ser
considerados como critério de desempate quando candidatos apresentam
qualificacoes semelhantes.

7.2. Ambiente de Trabalho Respeitoso

Respeito e Dignidade

Promovemos um ambiente de trabalho onde todos os colaboradores sio tratados com
respeito e dignidade. Comportamentos discriminatérios ou preconceituosos nio sio
tolerados e sdo tratados com seriedade.

Culturade Inclusao

Incentivamos uma cultura de inclusdo onde as diferencas sdo valorizadas e todos os
colaboradores sdo encorajados a contribuir com suas ideias e perspectivas Unicas.
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8.

Programa de Bem-Estar

O Instituto Modal estd comprometido em promover o bem-estar dos colaboradores
como parte de sua cultura organizacional, reconhecendo a importancia de um
equilibrio saudavel entre vida pessoal e profissional para o sucesso e a satisfacdo no
trabalho. O Programa de Bem-Estar visa criar um ambiente de trabalho que apoie a
saude e o bem-estar dos colaboradores.

8.1.

Objetivos do Programa de Bem-Estar

8.2.

Fomentar o Equilibrio entre Vida Pessoal e Profissional: Proporcionar
condicbes que permitam aos colaboradores gerenciarem suas
responsabilidades pessoais e profissionais de maneira eficaz.

Aumentar a Satisfacao e o Engajamento: Criar um ambiente de trabalho onde
os colaboradores se sintam valorizados e motivados a contribuir para o sucesso
do Instituto.

Iniciativas do Programa de Bem-Estar

8.3.

Flexibilidade no Trabalho: Implementacdo de politicas de trabalho flexivel,
como hordrios ajustaveis e opcdes de trabalho remoto, para ajudar os
colaboradores a gerenciarem suas responsabilidades pessoais e profissionais.

Eventos de Integracdo e Lazer: Organizacdo de eventos sociais e atividades de
lazer que promovam a interacdo e o fortalecimento dos lacos entre os
colaboradores.

Educacao e Conscientizacdao: Workshops e palestras sobre temas relacionados
a saude e bem-estar, como gestdo do estresse e técnicas de relaxamento.

Avaliacdo e Melhoria Continua

O Programa de Bem-Estar sera avaliado periodicamente para garantir sua eficacia e
relevancia. Feedback dos colaboradores sera coletado regularmente para identificar
areas de melhoria e adaptar o programa as necessidades emergentes.
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9. Desenvolvimento e Capacitacao

O Instituto Modal desenvolveu uma metodologia propria para o desenvolvimento e
capacitacido dos seus colaboradores, chamada Rota de Aprendizado Dindmico. Essa
abordagem integra Aprendizagem por Competéncias, Mentoria e Aprendizagem
Autodirigida, oferecendo uma experiéncia de crescimento personalizada e continua.

Beneficios e Caracteristicas Principais:

- Desenvolvimento Personalizado: Cada colaborador é incentivado a tracar seu
préprio caminho de aprendizado, ajustando suas metas e atividades conforme
suas necessidades e interesses especificos.

- Mentoria Colaborativa: Através da mentoria, colaboradores mais experientes
compartilham conhecimentos e orientam o desenvolvimento dos demais,
fortalecendo a cultura de colaboracao e apoio mutuo.

- Autonomia no Aprendizado: A metodologia promove a autonomia dos
colaboradores, incentivando-os a assumir a responsabilidade por seu proprio
desenvolvimento.

- Crescimento Continuo: A Rota de Aprendizado Dindmico cria um ambiente de
aprendizado constante, onde os colaboradores sdo motivados a buscar novas
habilidades e conhecimentos, contribuindo para o sucesso individual e coletivo.

- Fortalecimento do Senso de Pertencimento: Ao participar de programas de
mentoria e colaborar em projetos de desenvolvimento, os colaboradores se
sentem mais integrados e valorizados, o que aumenta o engajamento e a
lealdade a organizacao.

9.1. Oportunidades de Desenvolvimento

No dmbito da Rota de Aprendizado Dinamico, o Instituto Modal oferece diversas
oportunidades de crescimento profissional e pessoal aos seus colaboradores. Esta
abordagem visa ndo apenas o aprimoramento técnico, mas também o fortalecimento
de habilidades interpessoais e a promocao de um ambiente de trabalho colaborativo,
respeitoso e inovador. As principais oportunidades de desenvolvimento incluem:

Programa de Mentoria

Os colaboradores tém acesso ao programa de mentoria, onde profissionais mais
experientes orientam e compartilham conhecimentos com seus pares. Este processo
facilita a troca de experiéncias e o crescimento mutuo, contribuindo para um ambiente
de apoio e aprendizado continuo.
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Aprendizagem Autodirigida

Os colaboradores sdo encorajados a assumir a responsabilidade por seu préprio
desenvolvimento, explorando areas de interesse e buscando novos conhecimentos e
habilidades. Esta autonomia promove a inovacao e a adaptabilidade, essenciais em um
ambiente de pesquisa e tecnologia.

Workshops e Treinamentos

O Instituto Modal oferece uma variedade de cursos préprios em EAD, incluindo temas
como LGPD, Design Thinking, e Inteligéncia Artificial no ambiente de trabalho, entre
outros. Estes cursos complementam workshops e treinamentos regulares, mantendo os
colaboradores atualizados e preparados para os desafios do setor.

Feedback Continuo

O Instituto promove uma cultura de feedback continuo, onde os colaboradores
recebem orientacdes regulares sobre seu desempenho e areas de melhoria. Este
feedback é construtivo e focado no desenvolvimento, ajudando os colaboradores a
alcancarem seu pleno potencial.
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10. Revisao e Atualizacao da Politica

A politica de gestdo de colaboradores do Instituto Modal estd sujeita a revisoes
periédicas para garantir que permaneca alinhada com as melhores praticas de
governanca, as necessidades organizacionais e as mudancas no ambiente externo. As
revisoes serdo conduzidas de maneira sistematica e transparente, com a participacao
de representantes das diversas areas do Instituto.

Procedimentos de Revisao:

1. Periodicidade: A politica sera revisada anualmente ou sempre que houver
necessidade de ajustes significativos, em resposta a mudancas legais,
estratégicas ou operacionais.

2. Responsabilidade: A Diretoria de Governanca é responsavel por iniciar o
processo de revisdo e garantir que todas as partes interessadas sejam
consultadas, incluindo diretores, gerentes e representantes dos colaboradores.

3. Comunicacdo: Apds a conclusdo de uma revisdo, quaisquer alteracoes na
politica serdo comunicadas a todos os colaboradores através dos canais
internos de comunicacao, garantindo clareza e compreensao.
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11. Consideracoes Gerais

Esta Politica de Gestao de Colaboradores entra em vigor na data da sua aprovacao pelo
Conselho de Administracao do Instituto Modal, cabendo ao Diretor de Governanca dar
a devida divulgacao junto aos colaboradores.

Dulvidas e sugestdes sobre esta Politica devem ser encaminhadas ao e-mail
talentos@modal.org.br.

Brasilia, 21 de agosto de 2024.

Larissa da Costa Mendes de Souza Welington de Souza Evangelista

Presidente do Conselho de Diretor Presidente
Administracao
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12. ANEXO: Cartilha de Gestao de Colaboradores
do Instituto Modal

12.1.Tipos de Colaboradores e Suas Especificidades

Tipo de Descricao Atuacao/Restricoes Vinculo
Colaborador Trabalhista
Funcionarios  Profissionais contratados sob o Atuacao em atividades Sim
(CLT) regime da Consolidacdo das Leis permanentes necessarias

do Trabalho. ao funcionamento do

Instituto.

Bolsistas Estudantes ou pesquisadores Atuacao em projetos de Nao

qgue recebem bolsa para pesquisa, sem vinculo

desenvolver atividades de empregaticio.

pesquisa ou apoio técnico.

12.2.Sistema de Avaliacao

Aspecto Descricao

Obijetivos Fornecer feedback continuo, fomentar o desenvolvimento e
alinhar expectativas e desempenho.

Feedback Continuo Sessoes trimestrais utilizando a técnica "Start, Stop, Continue".

Avaliacao por Avaliacdo baseada em competéncias técnicas e comportamentais,

Competéncias incluindo autoavaliacdo e avaliacdo do gestor.

Feedback 360 Graus Realizado anualmente; inclui feedback de gestores, pares e
subordinados, se aplicavel.

Ferramenta de Suporte Plataforma digital para coleta de feedbacks e avaliacoes.

Plano de Desenvolvimento  Desenvolvido com o gestor para definir metas claras e acdes de

Individual (PDI) melhoria continua.

12.3.Politica de Trabalho Hibrido

Modelo de Trabalho Hibrido, com 2 dias presenciais e o restante remoto.

Presencialidade Dois dias por semana no escritério, definidos junto ao gestor.

Obrigatoria

Dias Remotos Trabalho remoto nos demais dias, com manutencio das entregas
e comunicacao.

Flexibilidade de Horarios Horarios ajustaveis mediante acordo com o gestor, respeitando

as demandas dos projetos.
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Equipamentos e Suporte Fornecimento de equipamentos essenciais e orientacdes para um
ambiente de trabalho adequado em casa.

Responsabilidades do Manter um espaco de trabalho adequado e produtivo em casa.

Colaborador

Comunicacdoe Uso de ferramentas digitais para manter comunicacdo e

Colaboracao colaborac3o ativas.

Avaliacdo e Ajustes Monitoramento continuo e ajustes conforme feedback e

necessidades operacionais.

12.4.Licenca Remunerada

Tipo de Politica de Licenca Remunerada

Colaborador

Funcionarios Seguem as normas da CLT, com direito a Licenca Remunerada apés 12
(CLT) meses de trabalho.

Bolsistas Nao possuem direito a Licenca Remunerada; podem negociar periodos de

descanso conforme contrato.

12.5.Beneficios e Desenvolvimento

Beneficios Descricao
Flexibilidade de Horério Jornada de trabalho flexivel com possibilidade de trabalho remoto,
exceto em dias presenciais obrigatérios (dois dias por semana).

Acesso a Cursos e Colaboradores tém acesso a cursos EAD e certificacdes para
Certificacbes Gratuitas aprimoramento profissional.
Sessodes de Mentoria Apoio continuo ao desenvolvimento pessoal e profissional através

de programas de mentoria.
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