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Manual de Recursos Humanos é o instrumento que tem por objetivo
estabelecer as diretrizes, normas e procedimentos referentes ao processo de
gestdo de Pessoas.

Diretrizes de Gestdo de Pessoas

A Gestéo de Recursos Humanos no LAR VICENTINO SAO JOSE OBRA UNIDA DA SSVP

de Sao Jodo da Boa Vista é caracterizada pela participagdo, capacitagdo, desenvolvimento
capital humano, buscando sempre o firme cumprimento dos seus direitos, deveres e a
igualdade de oportunidades.

OBJETIVO

Definir procedimentos para as atividades desenvolvidas em Recursos Humanos.

1. ADMISSAO

ABERTURA DA VAGA

» Sera comunicado o Coordenador do Lar Vicentino Sio José Obra Unida da SSVP,

abertura da vaga para o setor.

PROCESSO DE RECRUTAMENTO

» Verificar no banco de dados a existéncia de curriculos com o perfil solicitado, caso
ndo haja profissionais, & anunciado em agéncias de emprego.

* Conforme o Setor a vaga em aberto sera exigida o certificado.

e O Coordenador ap6s o recebimento dos curriculos, faz a triagem, seleciona os
curriculos, com o perfil solicitado, e sera chamado (05) cinco candidatos para a

entrevistas.
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PROCESSO DE SELECAQ

» O Coordenador do Lar Vicentino Sdo José Obra Unida da SSVP, fara a selegdo

do candidato a vaga em aberta.
e As entrevistas serdo com data e hora agendadas.
* Selecionado o candidato com o perfil, o Coordenador encaminhara a Diretoria do

LAR VICENTINO SAO JOSE OBRA UNIDA DA SSVP e com o parecer

favoravel, segue a contratagfo do colaborador selecionado.

PROCESSO DE ADMISSAO

e Sendo aprovado seré realizada uma consulta cadastral eSocial, se consta
alguma infomagéo incorreta, nada constando dara inicio ao processo de
Registro.

* Sera entregue ao candidato uma Ficha do Escritério Buzon para preenchimento
de dados pessoais.

» O Candidato tera um checklist para preparar e providenciar as documentagdes.

e Exame Admissional

 Carta para abertura de conta no Banco do Brasil para receber os salérios, (caso
nao tenha conta).

¢ Atualizagéo das vacinas (se necessario),

e Enviar Escritério Buzon, documentagio informando a data de inicio do novo
colaborador e demais informagdes relevantes para a contratagéo;

e O Escritério Buzon envia o Contrato de Experiéncia e demais documentos de
contratagéo.

* Inclusdo no sistema de Folha de Ponto.

* Caso necessite de alguma informagdo durante o processo de Registro o

. candidato sera imediatamente informado.

* Realiza a integragdo do novo colaborador, conforme item 1.4.2 deste manual.

1.4.1 Conferéncia de documentos na admissio

No processo de admissédo, o colaborador entrega ao Coordenador os documentos
exigidos, conforme solicitagéo.

0 Coordenador confere a copia com os documentos originais, tais como: Carteira de
identidade, comprovante de residéncia, certiddo de casamento, ou nascimento, certiddo
de nascimento dos filhos, histérico escolar, certificado e diploma, Registro de classe e

27/04/1961 - Utilidade Publica Municipal 07/02/2001 - Utilidade
Publica Federal

20/12/1999 — Utilidade Publica Estadual 16/12/2002 - Certificado do
C.N.AS.

Rua Anténio Lucio dos Santos, 87 — Bairro Santo Anténio — Fone (19) 3622-3464
CEP 13871-208 - S0 Jodo da Boa Vista — S.P. — email: larsaojosesjbv@gmail.com




LAR VICENTINO SAO JOSE

OBRA UNIDA DA SSVP
CNPJ 59.767.210/0001-52

Carteira Profissional. E obrigatoria copia frente e verso do histérico escolar, certificado e
diploma (Quando curso superior exigido pela vaga).

1.4.2 INTEGRACAO

O processo de integragdo deve ser realizado antes do inicio das atividades.

ACIDENTE DE TRABALHO

O primeiro passo que o colaborador (a) deve tomar apés sofrer um acidente de trabalho
€ ser encaminhado a atendimento médico e avisar empresa o mais brevemente possivel,
sobre fato ocorrido. O empregador (Juntamente com o escritério contratado pela
Entidade) devera informar a Previdéncia Social, por meio da Comunicagéo e Acidente
de Trabalho (CAT), todos os acidentes ocorridos com seus colaboradores, mesmo que
ndo haja afastamento das atividades, até o primeiro dia (til, seguinte ao da ocorréncia e
imediatamente em caso de morte.

Se o acidente néo gerar incapacidade para trabalho, o colaborador pode, apés avaliago
e liberagdo médica, retornar suas atividades no mesmo dia. Em caso de afastamento,
durante os primeiros 15 (quinze) dias, cabera a empresa pagar o salario ao colaborador.
Apés este periodo, ele devera ser encaminhado a pericia médica da Previdéncia Social,
responsavel por definir se ha incapacidade total ou parcial, permanente ou temporaria
para o trabalho.

O ou escritério contratado, realiza o agendamento da pericia, por meio do portal do MEU
INSS, ou pelo telefone 135, mas o colaborador também pode agendar o atendimento a
partir do primeiro dia do afastamento.

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

ADVERTENCIA

Ato Administrativo s6 pode ser praticado, emanado do seu poder diretivo, quando
constatada transgress&o do colaborador de obrigagbes Legais contratuais, de normas e
procedimentos. Essas adverténcias sdo partes do processo, que a alisa imprudéncias
ou falta de profissionalismo dentro das empresas, de acordo com o artigo 482 do CLT
(Consolidagéo das Leis de Trabalho).
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* Adverténcia Verbal: Medida disciplinar de carater orientativo e punitivo,
aplicada com o objetivo de orientar, prevenir e alertar o colaborador, quanto é
infragdo disciplinar praticada e ndo cumprimento das normas procedimentos do
Lar Vicentino Sio José Obra da Unida SSVP.

* Adverténcia Escrita: Medida disciplinar e carater orientativo e punitivo, aplicada
devido a reincidéncia ou ndo da infragéo disciplinar, visando advertir e reiterar a
obrigatoriedade do cumprimento dos regulamentos, normas e procedimentos,
circulares e orientagées do Lar Vicentino Sdo José Obra Unida da SSVP.

» Suspens#o: Medida disciplinar de carater orientativo e punitivo, decorrente do
ndo cumprimento das obrigagdes contratuais, ou normas e procedimentos do
Lar Vicentino Sdo José Obra Unida da SSVP.

Deve ser aplicada de acordo, com as reincidéncias (infragdo disciplinar com punigdo
anterior), ou como primeira medida, conforme a gravidade do ato faltoso, com a
interrupgao do exercicio da fungéo a partir do primeiro dia Util, subsequente & aplicagdo
da punic¢éo, com a perda proporcional de vencimentos.

CRITERIOS E REQUISITOS

A administracdo de medida disciplinar € um instrumento de gestio de Recursos
Humanos, tendo como finalidade o de atendimentos as obrigagdes contratuais, visando
alertar o colaborador a respeito do erro cometido, conscientiza-lo dos danos causados e
0 que deve ser feito, para sua ndo repetigdo.

A aplicagdo de medidas disciplinares ndo pressupde, necessariamente, a observagdo de
graduagéo entre elas, ficando elas, a critério do Presidente, ou o responséavel pela
administragdo da entidade a aplicagdo da medida adequada & infragdo praticada, pelo
funcionario, podendo, iniciar-se pela mais grave.

E dispensavel a aplicagdo de medidas disciplinar, em casos de falta grave, que enseje
demissé&o por justa causa, nas hipoteses previstas em lei e conforme critérios definidos
neste Manual.

Concluida a apuragéo dos fatos e conhecida a autoria da infrag&o, a medida disciplinar
deve ser aplicada de imediato.

0 ressarcimento de danos causados pelo colaborador ndo exime a aplicagéo de medida
disciplinar.

A aplicagéo de medida disciplinar devera ser feita, sempre, em particular.
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A adverténcia verbal podera ser aplicada, pelo Coordenador e as demais medidas
disciplinares deverdo ser aprovadas pelo Presidente (a).

LICENCAS

Todos os afastamentos (Doenga, Obito, Casamento etc.) deverdo ser informados no E-
Social.

Disponibilizar um canal de facil acesso, para que o colaborador, ou os familiares tenham
condigdes de enviar o atestado dentro do prazo (24 horas), mesmo em situagéo delicada
de saude.

DEMISSAQ
COMUNICADO DE DESLIGAMENTO

Recebe da Coordenag&o o Comunicado de Desligamento de Colaborador ou Pedido de
Demissdo. Fica como responsavel o setor administrativo, por definir o tipo de Aviso
Prévio do Colaborador, Cumprido, Descontado, Indenizado ou Dispensado.

Na data do efetivo desligamento, o setor administrativo orienta o colaborador quanto a
retirada de objetos pessoais, informa o Coordenador, para entdo o mesmo dar sequéncia
aos procedimentos burocraticos.

O setor devera se programar, para fazer o desligamento do colaborador logo no primeiro
horario do expediente de forma, que ele ndo tenha mais acesso as informagdes da rede.

PROCESSO DE DESLIGAMENTO

¢ O coordenador devera solicitar a entrega de chaves, cracha, uniforme e carimbo
(Profissionais Técnicos), Carteira de Trabalho fisica se houver e encaminhar o
funcionario para fazer o exame demissional. Informar ao funcionario sobre dia e
horario que ficou agendado a homologagéo.

e O coordenador apura os débitos existentes e faz seu desligamento dos
convénios; verifica as faltas, horas extras e banco de horas, para calculo da
rescisao,

e Enviar e-mail ao escritério para emitir os documentos da Rescisdo Contratual.

FERIAS

A Programagéao de férias é definida pelo Empregador.
Conforme orientagdes das Normas Trabalhistas Vigentes
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LAR VICENTINO SAO JOSE

CONCESSAOQ DE FERIA

Férias devem ser concedidas em dia de trabalho, quando funcionario é por escala.

PAGAMENTO DE FERIAS

Agendar o pagamento das férias através de crédito em conta. O pagamento deve ser
realizado com 2 dias de antecedéncia a saida de férias; ou de acordo com as Normas
Trabalhistas vigentes.

E solicitado ao escritério 40 dias antes do gozo o recibo e aviso de férias. |
|

PAGAMENTO DO 13° SALARIO

O 13° Salario deve ser pago em duas parcelas, sendo a primeira de fevereiro a
novembro, conforme definicdo da Diretoria Executiva, a segunda dia 20/12 ou dia util
imediatamente anterior.

A solicitagdo de adiantamento do 13° saldrio esporadica deve ser encaminhada ao
Coordenador, e posteriormente para aprovagéo da Diregéo. (Nesse caso a Instituigio
devera dar ciéncia ao colaborador de qual o prazo para requerer a antecipagio).
Pode ser solicitada 30 dias antes do gozo das férias.

APURACAOQ MENSAL DO PONTO

Verificagdo se houve faltas, mudangas de horario e realizagdo do fechamento para
pagamento da Folha.
Critérios para o abono de faltas, conforme artigo 473 CLT com documentos
comprobatdrios ou através de Atestados devidamente assinados por médicos com CRM
e dentistas com CRO.

BANCO DE HORAS

As horas extras realizadas serdo computadas no Banco de Horas para a compensagio
no prazo de 6 meses, caso o Banco de Horas tenha sido implantado.
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FOLHA DE PAGAMENTO
CALCULO DA FOLHA DE PAGAMENTO

A entidade faz a apuragéo de faltas, atrasos, adicional noturno, horas extras etc.:

encaminha a planilha ao escritério contabil, que realiza o processamento da folha,
gerando todos os holerites e guias para pagamento.

OBRIGACOES TRABALHISTAS

Todas as obrigagbes trabalhistas geradas através da Folha de Pagamento sdo
encaminhadas ao Financeiro para pagamento das mesmas.

INSS

Emite Guia de Recolhimento, com vencimento para o dia 20 do més subsequente ao
pagamento dos salarios.

IMPOSTO DE RENDA

Emite Guia de Recolhimento que vence todo ultimo dia ttil do segundo decéndio (20) do

més subsequente ao pagamento dos salarios, tendo como base o valor descontado em
folha de pagamento.

EGTS

Emite Guia de Recolhimento, com vencimento para o dia 7 do més subsequente ao
pagamento dos salarios.

PIS
ENTIDADE ISENTA DE PIS
CAGED

NAO EXISTE MAIS O CAGED, SOMENTE ENVIOS DO E-SOCIAL
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CONTRIBUICAO SINDICAL, CONFEDERATIVA, ASSISTENCIAL

SOMENTE PARA SINDICALIZADOS

PROMOCOES

Séo decisdes que observam critério de preferéncia aos colaboradores cujo histérico de
desempenho preencha os requisitos da vaga.

PAGAMENTO A TERCEIROS

Deve ser realizado, conforme contrato assinado enquanto pessoa fisica.

O Coordenador informa ao escritério o valor dos servigos tomados: para apuragdo dos
encargos e geragdo de guias e demais documentos.

Envio de informagdes ao E-social através de dados preenchidos em ficha do Escritério.

ESTAGIARIOS

Os contratos dos estagiarios sdo controlados pelo Coordenador. Quando houver
vencimento de contrato, o Escritério informa a Coordenagdo, com tempo hébil de tomar
as providéncias no caso de rescisdo ou de prorrogacao.

O prazo do contrato € do no maximo 2 anos. O estagiario recebe a bolsa auxilio de
acordo com o Termo de Compromisso.

PAGAMENTO MENSAL

Pagamento todo 5° (quinto) dia Util do més subsequente
ENCERRAMENTO DE CONTRATO
Pagamento em 10 dias uteis apos o desligamento.

RAIS
Declaragdo feita anualmente.

DIRF
Declaragéo feita anualmente.
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INFORME DE RENDIMENTOS

O Informe de Rendimentos, com as informagdes estabelecidas pela legislacdo, é emitido

anualmente pela instituicdo ou escritério responsavel e entregue aos colaboradores na
data estabelecida pelo Govemno.

CONTROLE DE CARTEIRA NACIONAL DE HABILICACAO - CNH

A Carteira de Habilitagdo é documento obrigatério a ser entregue na admisséo, para
colaboradores que utilizam os veiculos da empresa ou que a fungdo exija.

A entidade realiza o acompanhamento mensal do vencimento da CNH, de nossos
funcionarios, solicitando através de comunicado renovacgédo quando necessario.

24. EXAME OCUPACIONAL

Os exames médicos ocupacionais ndo poderdo ser agendados nos periodos de férias
ou folga do funcionario.

25. VALE ALIMENTACAOQ

O colaborador que trabalha 15 dias ou mais no més, tem direito ao beneficio. 0
coordenador é responsavel por efetuar o carregamento do Cartdo Alimentagdo. Os
colaboradores que estiverem afastados por licenca maternidade e auxilio-doenga,
receberdo este beneficio até 6 meses de afastamento, ficando automaticamente
suspenso apés este prazo.

Séo Jodo da Boa vista, 08 de fevereiro de 2022

JOSEWM

PRESIDENTE
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