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MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

O Manual de Recursos Humanos & o instrumeanio que @m por objetivo
estabelecer as diretrizes, normas @ procedimentos referentes a0 processo de
gestio de pessoas.

DIRETRIZES DE GESTAD DE PESSOAS:

A Gestlo de Recursos Humanos no Centro de Atenciio & Aprendizagem
& ao Comportamento Infantil Casulo & camcterzada pela perticipacso,
capacitacio, envolvimenio e desenvolvimenio do capital humano, buscando
sampre o fime cumprimento dos seus direllos e a igualdade de oportunidades.
Comao tal, adota como premissas:

» Emwolver & compromater lodos os colaboradores no trabalho que estio
desanvolvendo.

» Mo \olemr qualquer conduta - fisica, verbal ou nlo verbal - que lenha a8
gfetar a dignidade das pessoas - da mulher & do homam — no trabalho,
Em especial, condula que crie ou represente infimidacio, hostilidade,
humilhacho, assédio moral ou saxual, bem como qualquer lipo de
discriminagio de etnia (ragalcor), género, crodo religioso, Kade, classe
social, hébitos, orlentacio sexual, politica e relacionada & deficibncia e
mobilidade reduzida, pols fere a dignidade, afeta a produtividade e
detenora o ambients de trabalho.

# Empenhar-se em estabelecer uma comunicacio aberia e ransparents,
fomecendo, informaches regulares, confidvels e relevantes a todos os
colaboradores.

~ Criar as condighes necessarias pam que todos os colaboradores possam
expressar suss idolas, duvidas, dificuldades, problema e sugestbes
relacionadas ao trabalho.
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» Com essa postura, 0 Casulo espera que todos os colaboradores estejam
conscientes de que suas agbes devem ser respaidadas nos saguintes
principios:

» Obsarvincia s normas e procedimentos eslabelecidos.

r Dessnvolvimenio responsavel e &lico de suas atividades,

» Trabalho em equipe.

OBJETVO

Definir procedimentos para atividades desenvolvidas em  Recursos
Humanos.

1. ADMISSAD

1.1 Abertura da Vaga

O RH ou colaborador responsdvel recebe & solicitacho do requisitante da
Vaga, com iodos os campos dos formuldrios de solicitaco preenchidos. Inicia o
processo de recrutamento, podendo ser realizado intemamente, conforme opgéo
do Requisitante da Vaga ou extemo, através no banco de curriculos, andncios
am jomais @ siles,

1.2 Processo de Recrutamento

» Verificar na descrigBo de cargos e lormuldrios de Solicitacio de
Colaborador, quais os conhecdmentos especificos, formagio @ tempo de
expenéncias como base para preenchimento de vaga.

» Entrar em contalo com o Requisitanle da Vaga para obler mais
informactes quanto ac peril da vaga.
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» Se 8 opgho for realizar recrutamento intemo, & feilo um comunicado e
disponibilizado no quadro de avisos. O perfil da vaga e o prazo para a
entrada dos curriculos.

= Verificar no Banco de dados se ha curriculos com o perfil solicitado, caso
nao haja profissionais, & anunciado em jomnais, sites, conselho de classe.

» Apds receber os curriculos, faz triagem seleclona os curriculos com o
parfil solicitado, werifica se os candidalos @ pariciparam de algum
processo saletivo na instituicio,

» Agandar as entrevisias solicita aos candidatos o preenchimento da fichs
do candidalo com objetivo de nonear a enlrevista,

1.3 Processo de Selegdo

= Os candidalos selecionados realizardo as entrevistas, lestes e provas
situacionais com o Psicoldgico responsdvel.

= Apts a entrevista, o candidalo com o perfil adequado serd encaminhado
aos dirigentes e direcho.

» 0O resultado serd enviado via e-mail pelo RH.

= Toda a documentacho relerente ao processo seletivo deverd ser
arquivada palo RH.

1.4 Processo de Admissio

= Solicitar a documentagio para admissfo do candidalo selecionada,
exame Admissional, atualizacio das vacings, abertura de conta bancans
& comprovaniz de conselho de Classe (se necessdnio).

» Enviar 4 coordenacioidirecio e-mail informando a data de inicio do
colaborador.

= Realizar a inlegragio do novo colaborador, conforme em 1.4.2 desie
manual.
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» Fazer o preenchimento da ficha de regisiro @ caneira de imbalho, inclusio
nos sistemas de folha, de ponto, Ficha Cadastral de Voluntirio-
Colaborador.

+~ Emitir o Contrato de Expenéncia, Termo de Hordro de Trabalho, Termo
fe Cessfdo de Imagem,

= A carieira de vadinacio, com vacinas de tétano & hepatite B, & documento
obrigatorio a ser entregue, conforme determina a legisiaciio.

1.4.1 Conferéncia de Documentos na Admissfio

No processo admissio, fazer entrega dos documentos exigidos, conforme
solicitagio. O RH confere a copia com os documentos originais como: Carteira
de identidade, comprovante de residéncia, ceridio de nascimenlo/casamento,
certidio de nascimento de filhos (se houver), carteira de vacinagéio, histdnco
escolar, cerlificado e diploma e carteira profissional. E obrigatdria copia frente e
wersa do histdrico escolar, cerfificado e diploma.

1.4.2 Integragso

O processo de inlegregio deve ser realizado antes do inlcio das
afividades.

2. ACIDENTE DE TRABALHO

O primeiro passo que o trabalhador (a) deve tomar apds sofrer um
acidente de trabalho, ¢ ser encaminhado para um médico, e avisar a empresa,
o mais brevermnente possivel, sobre o falo ocomido. O empregador (juntamenls
coim o escritdno de contabiidade) deverd aviser & Previdéncia Social, por meio
da Comunicagio e Acidente de Trabalho (CAT), todos os acidentes ocomidos
com seus colaboradores, mesmo que nio haja afastamento das atividades, até
uwﬂudﬁﬂﬂwhmdﬂmam-nmdnm.
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58 o acidenie nao gerar incapacidade para o frabalho, o empregado pode,
apds avaliagio e iberagio médica, retomar suas alividades no mesmo dia. Em
caso de afastamenio, duranie os primeiros 15 dias, cabera & emprasa cusiear o
saldro integrar @0 seu empregado. Apos esse periodo ele doverd ser
encaminhado & pericia médica da Previdéncia Social, responsével por definir se
ha incapacidade total ou pardal, permananta ou lemporans, para o trabaiho.

0 proprio empregador ou escritono contratado, realiza o agendamento da
pericia, por meio do portal do MTPS, ou pelo telefone 135, mas o colaborador
também pode agendar o atendimento a partir do primeiro dia de afastamento.

3. ADVERTENCIA

Alo administrativo sd pode ser praticado, emanado do seu poder diretivo,
quando constatada Wansgressio do colaborador de obrigacbes legais,
contratuais e de nommas & procedimento. Essas adverténcias sdo pare do
processo, gue analisa impruddncias ou falta de profissionalismo dentro das
empresas, de ecordo com o artigo 482 do CLT (consolidacio das Lels de
Trabalho), podendo sar:

»  Adverténcia Verbal: medida disciplinar de cardter orientativo & punitivo,
com objetivo de orienlar, prevenir @ alertar o funciondrio guanto & infragao
disciplina praticada & ndo cumprimonio das normas ¢ procedimenios do
Casulo.

»  Advertdncia escrita: medida disciplinar de cardler ofentativo & punitivo,
aplicada & reincidéncia ou nio da infragho disciplinar, visando advertir @
reiterar a obrigatoriedade do cumprimento dos reguiamenios, norma &
procedimentos circulares orentagbes do Casulo,

» Suspengio: medide disciplinar de carater orentativo e punitivo,
decormente do néo cumprimento das cbrigaches contratuais efou normas
& procedimentos do Casulo,

Dieve ser aplicada de acordo com &8s reincidéncias ou como primeira
medida, conforme do ato falloso, com a intermupeio do exercicio da fungio a
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partir do primeiro dia Util subsequente & aplicaciio da punigio, com a perda
proporcional de vencimento, limitada a 15 dias.

3.1 Critiérlos & Requisitos

A administragiio de medida disciplinar & um instrumento de gestao de
Recursos Humanos, lendo como finalidade o de atendimentos &s obrigaches
contratuais, wisando alerar o colaborador a respeitc do emo cometido,
conscientizé-lo dos danos causados e o que deve ser feito, para sua ndo
repeticho.

A aplicacho de medidas disciplinares nao pressupde, necessaraments, a
observacio de graduscio entre elas ficando elas, a critério do Presidenie, ou o
responsdvel pela administracio da entidade a aplicagiio da medida adequada &
infragio praticada, pelo funciondrio, podendo, iniciar-ss pela mais grave.

E indispensdvel a aplicaclo de medidas disciplinares, em casos de falta
grave, que ensaje demissdo por justa causa, nas hipdieses provisias em loi o
conforme critérios definidos neste Manual.

Conchilda a apuragio dos fatos e conhecida a autoria da infracho, &
medida disciplinar dever ser aplicada de imediato.

O ressarcimento de danos causados pelo colaborador nfio exime a
aplicacio de medidas disciplinar,

A aplicaco de medida disciplinar devers ser feita, sempre, em particular.

A adverténcia verbal poderd ser aplicada, pelo responsdvel do setor de
Recursos Humanos e as demais medidas disciplinares deverio ser aprovadas
pelo Presidente(a).

4. LICENGAS {

Licencas sem remuneragio ndo serdo aulorizadas em nenhuma categoria
de profissBo. Somente serfio permitidas no caso do colaborador seja

sindicalizado
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Afastamentos supenionss a 3 (irdés) dias deverSo ser informados no E-
Social. As regras para entrega de alestado de licenca seguem o Mesmo prazo
{48 horas).

Disponibilizar um canal de facl acesso, pam que o colaborador, ou os
familiares lenham condigdes de enviar alestado dentro do prazo (24 horas),
mesmo em situagio delicada de sadde.

5. DEMISSAD
5.1 Comunicado de Desligamento
Recebe da Coordenagdo o Comunicado de Desligamento de Colaborador
ou Pedido de Demissio. Fica como responsavel p selor administrativo, por
definir o tipo de Aviso Prévio do Colaboradar, Cumprido ou Descontado
Na data do efetive desligamenio, o selor administrativo orenta o
colaborador logo no primedino horédrio do expediente de forma gue ele ndo tenha
mais acesso as informagbes da redo.
5.2 Solicitagio de Exclusio de Acessos (Rede e Sistema)

Méo sendo mais parte do Quadro de Colaboradores o colaborador delxara
de fazer parie da midia.

5.3 Processo de Desligamento

= Emils o lermo de Aviso Prévio e solicita ao colaborador dispensado
Caneira de Tmbalho, crachd, unifoome e carmbo (Profissionais

Técnicos);
» Agenda o exame demissional junto 4 empresa contralada de saude -
ocupacional;
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» Agenda a entrevisia de deshgamento, somente no caso de Pedido de
Demissfio, se necessdno;

~ Soficita ao Escritdrio de Contabllidade o saldo rescisdrio, calcula & gula
de multa do FGTS e informa & Caixa Econdmica Federal a8 movimentagio
do trabalhador;

» Levanta os débitos existentes e faz seu desligamenio dos com@nios;

= Apura as faltas, horas extras & banco de horas, para cilculo da rescisao;

= Calcula a rescisdo, agenda o pagamento, através de crédito em conta, e
enviz @0 Financein oS documentos rescisdnios, para emissdo de
autorizagio de pagamento;

» Emite Guia de Recolhimenito de imposto de Renda (DARF), quando retido
e envia ao Financeiro, para emissio de aulorizacio de pagamento;

# Emite o Termo Seguro-desemprego, quando necessario;

» Alualiza a Ficha de Registro e Carteima de Trabalho.

6. FERIAS
6.1 Programacio de Férlas

Conforme orientagbes das Normas Trabalhistas vigente.

6.2 Concessio do Férias

Apds o cilculo & conferéncia das firias s8o emitidos 0 Recibo de Féras
(3 vias) e a Guia de Recolhimento de Imposto de Renda (DARF) quando retido;

Atentar-se para os critérios do momento de concesslo das fBrias. Em
relagio ao dia para Inicio das férias, este nfo poderd ocomer nos dias que
antecedem a feriados ou ao dia do repouso semanal remunerado do
colaborador.

6.3. Pagamento de Férias
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Agenda o pagamento das férias através do critério em conta. O
pagamenlo dever ser realizado com 5 dias de antecedéncia 4 saida de férias; ou
de acordo com as Normas Trabalhistas vigentes.

7. PAGAMENTO DO 13" SALARIO

O 13° Salério deve sor pago conforme definicio da Direloria Executiva,
podendo ser realizado no maximo em duas parcelas (30111 e 2012).

Apds o célculo, confere & agenda o crédito em conta comenie dos
colaboradores, emite a Guia de Recolhimento do Imposio de Renda (DARF)
guando retido e INSS (GPS). Quando houver pensio alimenticia sobre o 13°
Saléro, serd creditado o valor comespondente am conta commente estabelecida
em lermo judicial.

O FGTS do 13° Saléno é recolhido junio com o FGTS da folha de
pagamento do més, em que lor paga a parceala.

A solicitagio de adiantamento do 13* Salario esporadica deve ser
encaminhada so Setor Administrativo para aprovacso, e posieriormenta para
aprovacio da Direcio. Nesse caso, o Casulo devera dar déncia ao colaborador
de qual o prazo para requerer a antecipacio.

8. CONTROLE DOS HORARIOS DE TRABALHO - PONTO ELETRONICO
Mo poderd ter rasuras. O colaborador esta sujeito a adveri®ncia,
8.1. Controle de Frequéncia

0 controle de frequéncia focaliza as varacies ocomidas deniro da jormada
de trabalho, assim classifica;
~ Auséncla: E o nfio comparecimenio do funcionanio duranle uma pars
da jormmada digria de rabalho.
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» Falta e Abandono: E o ndo comparecimento do funcionanio durante
um ou mais dias de trabalho.

~ Atrasos: E o comparecimento do funciondrio depots do horario inicial
do trabaiho,

8.1.3 Critérios e Requisitos

O horano de funcionamento do Casulo & das 07:30h &s 11:30h, das 13h
as 17:00h com intervalos de 1Th30min para o almogo,

Somente serfo aceitas alteraches esporddicas da jomada de trabalho, as
quals deverao ser comunicadas, formalments com antecedéncia de 48 horas.

Toda alteracio definiliva de jomada de trabalho deverd ser previamente
analisada, quanto & disposico legal e aos procedimentos a serem adotados
para a sua sfetivacio.

O registro de frequéncia serd didrio e obrigatorio a todos os funcionarios,
nos horaros determinados pelo Casulo, inclusive naqueles hordrios destinados
a0 lanche. Serd lolerado um atraso de 10 minutos na entrada de trabalho.

Néo & permitido ao funcionario permanecer no local de trabalho, antes ou
depols do seu horaro normal de rabaltho, sem a devida autorizacio.

A fmequéncia serd apurada mensalmenie, & os saldrios e demais
vencimanias pagos com base no regisiro & cumprimento da jomada de trabalho.

8.1.4 Critérios para o abono de faltas

» 0 abono de fallas deve estar de acordo com o artigo 482 da CLT,
= Adravés de Aestado devidamente credenciado,
r Declaracio de Compareciments assinado @ datado.

8.1.5 Banco de Horas

As horas extras realizadas serdo computadas no Banco de Horas para a
compensacio lolal, caso o Banco de Horas tenha sido implantado.
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9. FOLHA DE PAGAMENTO

8.1 Dascontos

» Sa houver adiantamentos de saliros;
# A Entidade ndo lem como politica de adiantamentos,
+ Falias indevidas,

9.2 Calculo da Folha de Pagamento

Depois de realizado pela institulgio ou escritdno contabil responsével os
calculos de Rescisbes & Féras, langam as informaghes da planilha “Desconlo
am folha”™, Ajuda de custo @ outros eventos perinentes a0 més em referéncia,
Faz o célculo da Folha de Pagamento e emite refaldrios para conferéncia de
iodos os langamenios e calculos envolvidos.

» Emite o relatdrdo Histdrco Salanal para conferéncia das aleragbes
salarials dentro do més vigente {sumenio de carga hordrda, reajuste,
promoghes e dissidio);

# Emite relatérios da Folha de Pagamento;

» Calcula a provisio mensal de Férias e 13° Saldrio @ emite relatdnio delas;

# Emite os relatdnios a ser entregue 4 contabilidade.

9.3 Obrigagies Trabalhistas

Todas as obrigagbes geradas aitravés da Folha de Pagamenio séo
encaminhadas ao Financeiro para pagamentos delas.

INSS - Emile Guia de Recolhimenio, com vencimenio para o dia 20 do
més subsequente ao pagamenio dos salfiros.

IMPOSTO DE RENDA - Guia de Recolhimento gue vence todo Gltimo dia
Otil do_segundo decénio (20) do mis subsequente ao pagamento de saldrios,
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tendo como base o valor descontado em folha de pagamento. Os valores refidos
em Féras, 133° Saldrio e Rescisbes sio pagos em guias separadas.

FGTS - Gera o amuivo a ser importada pelo programa da Caixa
Econdmica Federal - Conectividade Social ICP - SEFIP. Importa | arguive e
realiza a conferdncia entre os valores de INSS o FGTS gerados pelo SEFIP e o
Programa da Folha de Pagamanlo. Verifica se o pagamanto dos autBnomaos fol
inchildo no movimento, Execula o fechamento do movimento e transmite o
amuivo & Calxa Econdmica Federal, através do programa Conegtividade Social,
para posterior emissio da Guia de pagamenio do FGTS,

PIS - Emite Guia de Recolhimento do PIS, que vence lodo dia 25 do més
subsequenie a0 pagamento dos salarios. O valor da guia & sempre 1% da base
total de INSS.

CAGED - E gemdo pelo programa da folha de Pagamento, com todas as
informacies das admissies e demizsies ocomidas no mis, am um amulvo a ser
importado pelo programa AC| oblido pelo site www mis govir. No caso de
admissao de colaborador em percepcdo ou fequerimento do Seguro-
Desemprego, o envio das informacbes dove ser realizado no dia da admissao
conforme a Portara 1.129/2014. As demais admissdes ou desligamentos da
competéncia poderdo ser enviados justamente com as informaghes ja ctadas ou
até o dia 07 de més subsequente.

CONTRIBUIGAD SINDICAL - £ descontada anualmente de todos os
colaboradores no més de marco, exceto dos colaboradores que recolhem para
o sindicaln da calegorns medianle 3 apresantacio do comprovente de
pagameanto até 15 de mango.

Para os colaboradores novos gue ndo recolharam a contribuicio no ano
comente & desconteda no més subsequante a admissao. O vencimanto da guia
& spmpre no Ulimo dia Otil do mis subsequente ao recathimento,

A prientacio scima ol superada em razéo das recentes modificacboes na
legislagdo. Em viglncia atualmente estio as regras da Medida Provisdra n®
BY3R2019. A MP venceu 01/07/2019,
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Pagamento da contribuicio sindical & de cardter opcional e o pagamento
deve sa dar alravis de boleto bancano, nBo mais por desconto em folha da
pagamenio.

PENSAQ ALIMENTICIA JUDICIAL - O valor descontado do colaborador
# depositado na conta estabelecida no termo judicial, todo dia Gtil do més.

MENSALIDADE SINDICATO - O valor descontado dos colaboradores
sindicalizados, mediante termo assinado, é depositado em conta comente do
sindicato ou boleto bancario até o dia 10 do mbes subsequente & retencio. O
RH envia copia do comprovante junto com a listagem para o sindicato.

9.4 Promogies

S@0 decisfes gue observam crilério de preferdnola aos colaboradores
cujo histdnco de desempenho preencha os requisitos da vaga.

10. PAGAMENTO A TERCEIROS

Dave sor realizado, conforme contralo assinado enquanio pessoa fisica.

» O RH faz a apuraciio das horas trabalhadas junto & Coordenaciio da area
para a qual o profissional prestou oS servigos

# Calcula o valor a ser pago @ emile a Nota Fiscal, emile Guia de
Recolhimento se houver retencio;

# Envia as guias ao Financairo.

11. REJUSTE
O valor pago 8 terceims sord meajusiado no vencimenio de confrato,

aplicando o INPC (indice Nacional de Pregos so Consumidor) de acordo com
negociatdo e recursos da Entidade.

12.ESTAGIARIOS
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Os contralos dos estagidnos s80 controlados pelo RH. Quando houver
vencimento de contrato, o RH informa a Coordenacio, com tempa habil de tomar
as providéncias no caso de rescisio ou de promogagio.

O prazo do confralo ¢ no méximo 2 anos. O estagidrio recebe a bolsa
auxilio de acordo com o Termo de Compromisso, e de acordo com a legislacio
o auxilio-transporte no valor equivalente a duas passagens por dia.

Sempre que houver contratacfio ¢ alteraciio de contratos de eslagidnos o
RH deve informar a UNIFAE para as providéncias.

13. PAGAMENTO MENSAL

Pagamento todo 5° (quinto) dia dtil do mBes subsequente.

14. ENCERRAMENTO DE CONTRATO

Conforme Cléusulas assinadas no Conlralo, estabelecide no alo da
assinatura.

15. RAIS

Conforme definido no art. 2° da Consolidagio das Leis de Trabatho - CLT
& mo ar. 3* da Lai 5889, de B de junho de 1973, respectivameantes.

16. DIRF %
Conforme orentacio do governo. '

17. INFORME DE RENDIMENTOS
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D Informe da Rendimentos, com as informacies estabelecidas pela
Legisiagio, & emitido anualmanta pela nstituicio ou escritdno responsavel e
entregue @os colaboradores na data estaboelecida pelo Governa,

18. CONTROLE DE VACINAGAD

A carteira de pagamento da anuidade do Conselho Regional da Classe &
documento obrigatorio a ser entregue na admissio. Compele ao RH fazer o
acompanhamento da regularidade da siuaglo do colaborador, inclusive os
registros provisdrios, para tanto realiza os acompanhamentos anuais das
contribuipdns, solicitando através de comunicado a entrega alé o més de abl, o
compravanie do pagamenio das mesmas. Os colaboradores que realizam
pagamenios parcelados, apds essa data, apresentam os boletos de pagamentos
para acompanhamento.

E de responsabilidade do RH manter sluslizadas as informagbes
referantes ao guadm de colsboradores (admissio e demissio), hordrio de
trabalho, responsaveis tecnicos junlo aos consalhos de classes. A renovacio do
certificado anual é de responsabilidads da area contabil,

19. VIGILANICA SANITARIA - CADASTRO DE PROFISSIONAIS DA
SAUDE

E de responsabilidade do RH manter atualizadas as informagbes dos
profissionals da salde (como lerapeuta, enfermeiros, médicos, entre outros), Ale
o dia 10 do més seguinte deve preencher os formuldnos especificos do SUS,
anexar copia da ficha de registro e protocolar o oficio na DACA (Prefeitura). Os
formuldrios devem constar iInformagbes das admissbes, demissbes e alteraghes
de carga horrna ou funclo/cango.

O CNES (Cadastro Nacional de Estabelecimento da Saldde) é alimentado
pela vigildncia Sanitéria atrawvés das informagbes que encaminhamenio
mensaimente.
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20. CONTROLE DE CARTEIRA NACIONAL DE HABILITAGAO - CNH

A carelira de hebililagio @ documento obrigetdno a ser entregue na
admissdo, para colaboradores que uliizam os veiculos da empresa ou que a
fungiio exija.

0 RH realiza o acompanhamento mensal do vencimento da CNH, de
noss0s motonstas & cobmadores, solicitando através de comunicado & renovagio
QuUaNdo NBcessSATio.

21. ATUALIZACAO CADASTRAL

Semestralmente serd alualzado o Cadastro dos Colaboradores, sendo
que os colaboradores deverdo passar os dados solicitados.

22, ATUALIZAGAO DA SCARTEIRAS PROFISSIONAIS

As alualizaghes das carleiras profissionais serSo necessariamente no
processo de rescisio do contrato de trabalho por solicitacio do colaborador ou
programada pelo RH.

s atualirzaghes das careiras serfo atualizadas em ocasigo de fénas,
alleragio de saldros e de hordrio.

23. DESCRICAO DO CARGO

fs descriches de cargo sao elaboradas pelos Coordenadores, ficando o
RH com a responsabilidade de manté-las atualizadas na pasta de “Acesso aos
Coordenadores Descriglo de Cargos®, conforme cronograma anual elaborado
pelo RH.

24, PCMSO/PPRA
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O Programa de Controle Médico da Salde Ocupacional (PCMSO0O) & o
Programa de Prevenclo de Riscos Amblentais (PPRA) séo elaborados,
anualmente, por empresa lerceirizada. O RH controla o vencimento anual
desses programas @ realiza as medidas necessdnas para sua manulengBo,
como exames médicos admissionals, demissionais, relomo de afastaments,
exames complementares, periddicos e medidas necessanas conforme
orientagio de empresa contratadas.

25. EXAME OCUPACIONAL

Os exames médicos ocupacionsis nao poderdo ser agendados nos
poriodos de fénas do colaborador.

26. VALE ALIMENTAGAD

O colaborador que trabalha 15 dias ou mals no més, tem o direito ao
beneficio. O RH & responsivel por efeluar o camegamento do Carldo
Almentagio. Os colaboradores que esltiverem afastados por  licenca
matemidade e auxilio-doenca, receberdio esta beneficio apenas no primeiro més
de sfastamento. ficando aulomalicamente suspenso enguanio permanecer o
afastamento.

27. CALENDARIO ANUAL
No més de dezembro o RH elsbora o calendério do prowimo ano.
Encaminha & Diretoria para aprovagio. No inicio do ano divulga nos quadros de

avisos.

28, PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO
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No més de setembro o RH elabora uma planilha com os colaboradores e
carga horaria alual e disponibiliza para que possam elaborar o planejamento da
carga horéria para o prdcimo ano.

Com base nas planilhas preenchidas pela Coordenagio, ¢ calculado o
custo mensal & anual dos colaboradores, encargos e baneficios, que val servir
de base para o oimamento de pessoal para o proximo ano.

29. AVALIAGAO DE DESEMPENHO

A Avaliagio de Desempenho ¢ aplicada anualmenis a lodos os
colaboradores que estio no minimo ha um ano na Instiluicho.

29.1 Critérlos

1) Colaboradores com menos de 1 ano de admissdo ndo serdo avaliados;

2) Colaboradores que estiverem mudanga de funcio durante o periodo
ulilizado para svaliacio, serdo avaliados apds 6 meses na nova funghao;

3} Colaboradores que tiverem mudanga de Coordenagdo, a pelo menos 3
messs, dentro do perfodo utlizado para avaliacho, serd avallado apenas
pela atual Coowdenacio, Para perfodo inferior a 3 meses, serd avaliado
pela Coordenadio anterior;

4) Colaboradores que tliverem s8 ausantado (afastamentos) dumante o
periodo utlizado para avaliacio, serd avaliado somenta se liver
trabalhado pelo menocs § meses dentro do perodao;

5) Colaboradores que esthverem afastados duranis o periodo de aplicacio
de avaliacio, ndo serdo avalados;

6) Colaboradores que trabalham em mals de um Programa com carga
hordria igual ou maior que 4 horas semanals devero ser avaliadas por
cada Coordenacio, serd ulilizado a carga hordria do més de preparacio

das avaliaghes,
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Coniudo, se a Coordenagio/Direcio julgar ndo ter elementos suficientes
para avaliar algum colaborador, severa ser registrado o motivo pelo qual néo fol
realizada a aplicacdo da avaliagio.

29.2 Pesquisa de Clima Organizacional

A Pesquisa de Clima @ aplicada anualmenie. No 1° Bimestre, am todos o8

colaboradores que estio no minimo hd 3 meses na Instifuicho. A Pesquisa de
Clima tem a finalidade de medir a safisfagio dos colaboradores @ deve ser feita

sem a identificacio dos participantes.

29.3. Treinamento - Definigio do planejamento anual

Quando se fizer necesséno e disponibilidade de recursos financeiros.

29.4 Aprovagdo do planejamento anual

Com reuni@o do Conselho e da diretoria do Casulo.

29.5 Meta anual do treinamento

Ter comprovadamente 95% de participacio.

29.6 Liberagiio do colaborador para treinamento

Os colaboradores CLT serfo fberados mediante cerificados
apresentados com carga hordna e dias descritos @ com participacio de 95% do
Irainamenio.

Prestadores de Servico niio serdo remunerados.

29.7 Cuslo do treinamento
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Na disponibilidade de recursos financeiros serdo pagos pelo Casulo, @
quando ndo tiver serd custeado pelo priprio colaborador,

29.8 Treinamentos obrigatérios

e
"

-

Brigada de Incéndio.

Primeiros Socomos.

Deficiéncia Intelectual - Conhecimento Bésico e os especificos de
cada convénio, Termo, subvencio da Parceria.
Autodefensora da Pessoa com Deficiéncia.

Especifico para o exercicio da fungio - Admisso & Mudanca de
Fun¢io sers definido pela Coordenacio responsavel, qual treinamento
sera obrigatdrio.

Nos casos de faltas injustiicadas nos treinamenios obrigatorios, a
Coordenacio responsdvel deve aplicar penalidade apds a segunda
falta injustificada do colaborador,

2989 Cadastro histdrico de treinamenios

Os Cursos/Treinamentos que o colaborador j& possula ao ingressar no
Casulo e que ele faz sem vinculo com a Instituicio devem ser cadastrados no
Programa de Treinamentos, mediante cerificado do reinamento.

29,10 Hora extra de treinamentos obrigatdrios

A Entidade ndo maliza pagamenio de horas exiras,

29.11 Concessio de certificados

Sé obbera a concessio do certificado apds comprovagio de participacho
com no minimao da 85% de presenca.

@t e Pens, 345 - Vil Loy, o ol sl Vit - 5

LI g o e

B e w30 um e e, G

R T g e e

e e e
. ook i W



CASULO | eao Comportamento Infantil

v e

E{ CRIANCA | Centro de atengdo a Aprendizagem
=

29.12 Colaboradores faltantes em treinamento especificos

Serd advertido verbalmente da importincia de sua participacdo nos
ireéinamenios.

Sao Jobo da Boa Vista, 31 de janeiro de 2022

Marcia Marcondes
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