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O Manual de Recursos Humanos € o instrumento que tem por objetivo estabelecer
as diretrizes, normas e procedimentos referentes ao processo de Gestdo de Pessoas. Este
manual ird definir procedimento para as atividades desenvolvidas em Recursos Humanos

na instituicéo.
1. ADMISSAO:
1.2 Abertura de vagas
O psicélogo (a) da instituicdo, técnico responsavel pela area, recebe a solicitacdo
pela coordenacdo para abertura do processo de selecdo que podera ocorrer internamente
ou externamente a depender da vaga.
1.2.1 Recrutamento Interno
Neste recrutamento, o foco da instituicdo esta em aproveitar um funcionario que
ja pertence ao seu quadro de colaboradores para desempenhar outra funcéo internamente,
este tipo de recrutamento tem prioridade na OSC.
1.2.2 Recrutamento Externo
Neste recrutamento, a busca por candidatos é aberta para a ampla concorréncia,
onde o psicélogo (a) busca no banco de curriculos, em andncios e também em agéncias
de emprego.

1.3 Processo de Recrutamento

A equipe técnica decidird juntamente com a diretoria da instituicdo se o

recrutamento sera interno ou externo.
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o Recrutamento Interno: Sera anunciada a vaga por meio de reunido com

todos os colaboradores, ou a depender do perfil da vaga a reunido é direcionada para o
funcionario que melhor atende ao perfil solicitado.

o Recrutamento Externo: Havera andncio das vagas no Banco de Talentos

do municipio com perfil da funcao, atribuicdes, salario e carga horaria.

Apo6s o recebimento dos curriculos, o psicologo (a) realizara a triagem dos
curriculos e selecionara de acordo com o perfil da vaga quem sdo os candidatos que
realizardo a entrevista. No inicio da entrevista o candidato preenche “Questiondrio para
Selecdo — CEAC (ANEXO 1), ela sera individual com o psicologo (a) e coordenador (a),
onde serd observado experiéncia anterior, conhecimento, habilidades, aptidao e perfil
para cada funcdo. Para todos os processos seletivos havera pelo menos avaliagdo de trés
candidatos.

Apbs a entrevista o psicélogo (a) realiza um parecer favoravel ou desfavoravel a
contratacdo do candidato para a coordenacéo e realiza ligagdes informando os candidatos
da decisdo.

1.4 Processo de Selecao

As competéncias necessarias para a funcdo de Coordenacdo sdo experiéncia ou
conhecimento na &rea ou realizacdo de capacitacdo na instituicdo: tomada de deciséo,
capacidade e anélise, delegacgdo, direcdo e desenvolvimento de pessoas, comunicagéo,
orientacdo a resultados, negociacao, resisténcia a pressao e lideranga. O cargo ainda
necessita de habilitacdo categoria B.

Para equipe técnica é necessario disponibilidade, comunicacdo escrita e oral,
estabelecimento de prioridades e de relagOes interpessoais, organizagéo, trabalho em
equipe, identificacdo e integracdo com a instituicdo. O cargo necessita de habilitacdo
categoria B e registro profissional da area ativo com comprovacao.

Para auxiliar administrativo é necessario comunicagao escrita e oral, organizacéo,

trabalho em equipe, facilidade com aparelhos tecnoldgicos.
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Para as fungdes de educadores sociais e servigos gerais, cozinheira e motoristas as
competéncias necessarias sdo aptiddo para o cuidado com criangas e adolescentes,
atitudes como trabalho em equipe, adaptacdo e flexibilidade a mudancas,
autoaprendizagem, capacidade de administracdo de conflitos, proatividade, criatividade,
identificacdo e integragdo com a instituicdo, estabelecimento de relacGes interpessoais,
lideranga, tolerancia e estabilidade emocional. O cargo de educador e motorista necessita
de habilitacdo categoria B e o cargo de cozinheira necessita do curso de manipulagdo de

alimentos.

1.5 Processo de Admissao

Solicitar a documentacdo para admissao do candidato selecionado:

o Carteira de Trabalho

o 1 foto 3x4

o Exame Admissional

o Xerox Habilitagdo, RG, CPF, PIS, Titulo Eleitoral, Certid&do de Casamento
(se houver), certiddo e carteira de vacinacdo dos filhos menores de 14 anos (se houver),
Escolaridade, Comprovante de Endereco, Certificado de Reservista (menor de 45 anos),
Antecedentes Criminais.

o Carteira de Vacinagéo

o Carteira de Vacinagdo COVID-19

o Abrir conta no Banco do Brasil
Os documentos séo conferidos pelo administrativo.
O funcionario sera contratado por 45 dias (periodo de experiéncia), podendo

prorrogar para mais 45 dias.

1.6 Integracao
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O processo de integracdo € realizado antes do inicio das atividades com o
“Manual do Educador (ANEXO 2)”, apresentado ao funcionério pela equipe técnica
como forma de capacitagdo introdutoria.

A entidade garante capacitacdo continua da equipe de profissionais que atuam no
servico de acolhimento, visando a qualidade do atendimento.

Para que os profissionais consigam esse perfil e compreendam seu real papel,
torna-se necessaria uma politica de capacitacdo, incentivo e valorizacdo profissional. A
equipe que hoje atende o abrigo recebe integracdo logo que inicia seu trabalho na
instituicdo, o educador passa um determinado tempo sob supervisdo de outro educador
mais experiente, os temas apresentados na integracao:

o Objetivos do Abrigo

o O papel do Educador

o Procedimentos da Instituicdo

o Legislagdo (ECA, SUAS, PNCFC)

. Como fazer o acolhimento

1.7 Estagiarios

Os contratos com os estagiarios sdo realizados atraves do IPEFAE e CIEE e séo

controlados pela coordenacéo da instituicdo. O prazo maximo de contrato € de 2 anos.

1.8 Afastamento do funcionéario

Os atestados médicos deverao ser entregues no prazo maximo de 24 horas.

Licencas sem remuneracdo ndo serdo autorizadas em nenhuma categoria de
profissdo, somente serdo permitidas, caso o colaborador esteja afastado por atestado
médico.

Afastamentos por atestado médico acima de 15 dias deverao ser remunerados pelo
INSS.

1.9 Adverténcia
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A adverténcia s6 pode ser praticada quando constatada, transgressando o
colaborador de suas obrigagdes legais, contratuais, de normas e procedimentos. Essas
adverténcias sdo partes do processo que analisa imprudéncias ou falta de profissionalismo
dentro das empresas, de acordo com o Artigo 482 do Decreto Lei n® 5.452 de 01 de maio
de 1943. Tem a finalidade de alertar o colaborador a respeito do erro cometido,

conscientiza-lo dos danos causados e 0 que deve ser feito para sua ndo repeticao.

o Adverténcia Verbal: Medida disciplinar de carater orientativo, para

prevenir e alertar o colaborador quanto a infracdo disciplinar aplicada e o nao

cumprimento das normas e procedimentos do CEAC.

o Adverténcia Escrita: Medida disciplinar de carater orientativo, aplicada

devido a reincidéncia ou ndo da infracdo disciplinar, visando advertir e reiterar a
obrigatoriedade do comprimento dos regulamentos, normas e procedimentos do CEAC.

A adverténcia é realizada pela coordenagéo e necessita de testemunhas.

E dispensavel a aplicacdo destas medidas em caso de falta grave, que enseje
demissdo por justa-causa nas hipoteses previstas em lei.

Concluida a apuracdo dos fatos e conhecida a autoria da infracdo, a medida
disciplinar deve ser aplicada de imediato.

A aplicacdo da medida disciplinar deve ser feita, sempre individualmente.

2. DEMISSAO

2.1 Comunicado de desligamento

Recebe da coordenagdo o comunicado de desligamento do colaborador por pedido de
demissdo. Fica como responsavel o setor administrativo, por definir o tipo de Aviso

Prévio do colaborador, cumprindo ou descontado.
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Na data do efetivo desligamento, o setor administrativo orienta o colaborador
quanto a retirada de objetos pessoais, informa o escritorio de contabilidade, para entdo o
mesmo dar sequéncia aos procedimentos burocraticos.

O setor devera se programar, para fazer o desligamento do colaborador logo no
primeiro horério do expediente de forma, que o mesmo ndo tenha mais acesso as

informag0es da rede.

2.2 Processo de desligamento

E emitido o termo de Aviso Prévio e solicitado ao colaborador dispensado sua carteira de
trabalho, solicita-se exame demissional, crachas e chaves. A institui¢do ird comunicar os
fornecedores sobre o desligamento do funcionario. Ndo sendo parte do quadro de
colaboradores 0 mesmo deixara de fazer parte da midia

A instituicdo agenda exame demissional, junto a empresa contratada de saude
ocupacional, solicita ao escritério de contabilidade o saldo rescisorio, calcula a guia de
multa do FGTS, levanta os débitos existentes, apura as faltas, horas extras e bancos de
horas para calculo de rescisdo, calcula-se a rescisdo, agenda pagamento através de crédito
em conta e envia ao financeiro os documentos rescisorios para emissao de autorizagéo de

pagamento, atualiza a ficha de registro e a carteira de trabalho.

3. FERIAS

A concessao de férias ocorre com um més de antecedéncia, € feito o aviso de férias
com o célculo do recibo enviado pelo contador da OSC. Sdo emitidos (3 vias) em que
assinaturas o presidente e funcionario assinam. O pagamento de férias é feito através do

crédito em conta, dois dias antes a saida de férias de acordo com as normas trabalhistas.

4. PAGAMENTO DO 13° SALARIO

O 13°salario deve ser pago conforme definicao da diretoria, podendo ser realizado
em duas parcelas (15/11 e 15/12).
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O FGTS do 13° salério € recolhido junto com o FGTS da folha de pagamento do
més, em que for paga a parcela.

5. CONTROLE DE HORARIOS DE TRABALHO — PONTO ELETRONICO

O ponto eletrénico é apurado mensalmente e verifica-se se houve faltas e mudanca
de horério.

Quando o funcionério, por algum motivo nao bate o ponto, ele podera marcar na
folha de ponto seu horario, sem rasuras, por motivo justo, como por exemplo, passeios

com as criancas e adolescentes em chacaras.

6. Critérios para abono de faltas: Atestado devidamente credenciado e

declaragcfes de comparecimento assinado e datado.

7. Banco de horas: As horas extras realizadas serdéo computadas no banco de

horas para compensacdo total, caso o banco de horas tenha sido autorizado.

8. FOLHAS DE PAGAMENTO

A entidade ndo tem politica de adiantamento de salario. O funcionario tera
desconto do salario por falta indevida. Todas as obrigac@es trabalhistas geradas através
da Folha de Pagamento sdo encaminhadas ao financeiro para pagamento das mesmas
conforme a data do repasse da Prefeitura, ou até o quinto dia atil. Para o INSS é emitida

pelo contador, a Guia de Previdéncia Social, sendo paga mensalmente pela OSC.
9. ATUALIZACAO CADASTRAL
Semestralmente serd atualizado o cadastro dos colaboradores, e sendo necessario

0s mesmos passardo os dados solicitados. Cada colaborador tem uma pasta arquivo no

RH da empresa.

10
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As atualizacOes das carteiras profissionais serdo realizadas necessariamente no
processo de rescisdo do contrato de trabalho por solicitacdo do colaborador ou RH. As

carteiras sdo atualizadas por férias, alteracdo de salério e cargo.

Sao Jodo da Boa Vista, 25 de janeiro de 2022.

Antbnio Carlos Valin
Presidente OSC

Jessica Luana Rui
Coordenadora OSC

Barbara Tomé Simdes
Psicéloga
CRP: 06/171936
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