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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 Gestao de Pessoas.

Diretrizes de Gestdo de Pessoas

A Gestio de Recursos Humanos na APAE dg S&o Joso da Boa Vista é caracterizada, pela
participagdo, capacitagao, envolvimento e desenvolvimento do capital humano, buscando
sempre o firme cumprimento dos seus direitos|deveres e a igualdade de oportunidades.

OBIETIVO

Definir procedimentos para as atividades desenyolvidas em Recursos Humanos.

1. ADMISSAO

ABERTURA DA VAGA

O RH, ou colaborador responsavel, recebe a sol citacdio do Requisitante da Vaga, com todos 0s
campos do formulario de solicitacdo preenchidas. Inicia 0 processo de recrutamento, podendo
ser realizado internamente, conforme opgdo dg Requisitante da Vaga. Ou externo, através de
busca no banco de curriculos, anGncios em jornais, sites e agéncias de emprego.

PROCESSO DE RECRUTAMENTO

»  Verificar na descricdo de cargos € no formulario de Solicitacdo de Colaborador, quais 0s
conhecimentos especificos, formagdo e jtempoO de experiéncia, €OMO base para
preenchimento da vaga.

= Entrar em contato, com O Requisitante da \Maga, pard obter mais informacgdes, guanto ao
perfil da vaga.

= Se a opgao for realizada através de recru amento interno, é feito um comunicado e
dispon‘tbil'izado nos Quadros de Aviso, O erfil da vaga e o prazo, pard entrega dos
curriculos.

= Verificar no banco de dados a existéncia de ¢ rriculos com O perfil solicitado, caso ndo haja
profissionais, ¢ anunciado em jornais, sites, redes sociais, conselhos de classes, ou agéncias
de emprego. .

= Ap6s o recebimento dos curriculos, faz a ttiagem, seleciona os curriculos, com © perfil
solicitado, verifica se 0s candidatos ja pdrticiparam de algum processo seletivo na
instituigdo. .

» Agendar as entrevistas, solicitando 205 andidatos © preenchimento da Ficha de
Candidato, com o objetivo de nortear a pré-entrevista.
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PROCESSO DE SELECAO

Os candidatos selecionados realizardo as provas de conhecimentos especificos, ou gerais.

*  Apds testes praticos realizados e avaliadog, sera encaminhado o parecer do RH em relagdo

aos candidatos, que tiveram um desempernho dentro da média, para uma avaliagdp técnica

do Requisitante da Vaga. —

O Requisitante da Vaga deverd devolver| ao RH, no prazo maximo de 2 (dois) dias a

solicitacio de agendamento da entrevista} com data e horario, considerando o prazo de

1{um) dia, para agendar em tempo habil as{entrevistas.

» Depois da entrevista, o Requisitante da| Vaga devolve ao RH o parecer favoravel a
contratagio do candidato selecionado.

= Deveri o RH informar o resultado a todos gs candidatos e registrar data, nome de todos e
o processo seletivo ao qual participaram.

» O Setor do R.H devera manter arquivado

Instituigdo, assim como O processo seletivo

contratagdo.

O banco de curriculos é atualizado, quando ecessario.

controlado todos os curriculos recebidos pela
que aos quais participaram e o motivo da ndo

PROCESSO DE-ADMISSAO

= Solicitar documentagfo, para admissao dd candidato selecionado, exame admissional,
atualizagdo das vacinas {se necessdrio), abertura de conta bancéria e comprovante de
Conselho de Classe, se necessario;

= Enviar Coordenacio Contabil, documenta 30 informando a data de injcio do novo
colaborador e demais informacdes relevantes, para a contratagao;

» PRealiza a integragdo do novo colaborador, conforme item 1.4.2 deste manuai;

» Emitir o Contrato de Experiéncia, Termo dk horario de Trabalho, Termo de Cessdo de
Imagem, Inclusdo no sistema de Folha, dg Ponto Ficha de Cadastral de Voluntario-
Colaborador.

1.4.1 Conferéncia de documentos na admissdo

No processo de admissdo, o colaborador entrega ao RH os documentos exigidos, conforme
solicitagdo. O RH confere a copia com os do umentos originais, tais como: Carteira de
identidade, Comprovante de residéncia, certiddd de casamento, ou nascimento, certiddo de
nascimento dos filhos, histarico escolar, certific do e diploma, Registro de classe e Carteira
profissional. E obrigatoria copia frente e verso do historico escolar, certificado e diploma.

1.4.2 Integragdo

O processo de integragdo deve ser realizado antes|do inicio das atividades.
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ACIDENTE DE TRABALHO

B s et s syt - oproen s revemente possel, bre o
fato ocorrido. O empregador (juntamente com-o0 er)critérion::?)lrsltr;f:j;nente DOSTSWGL e ;
_ ‘ pela Entidade) deverd
informar a Previdéncia Social, por meio da Comunicagdo e Acidente de Trabalho.

(CAT), todos os acidentes ocorridos com seus ¢olaboradores, mesmo que ndo aja afastamento
das atividades, até o primeiro dia Util, seguinte ao da ocorréncia e imediatamente em caso de
morte.

Se o acidente ndo gerar incapacidade para o frabalho, o colaborador pode, apds avaliacao e
liberacdo médica, retornar suas atividades no mesmo dia. Em caso de afastamento, durante os
primeiros 15 {quinze) dias, caberd 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 totai ou parcial, permanente ou temporaria para o trabalho.

O prdprio empregador, ou escritério contratado] realiza o agendamento da pericia, por meio
do portal do MTPS, ou pelo telefone 135, mas o tolaborador também pode agendar o
atendimento a partir do primeiro dia do afastamgnto.

Os atestados médicos deverdo ser entregues no prazo maximo de 24 horas, pois a

informagao no E-social deverd ser feita em no aximo 48 horas.

ADVERTENCIA

Ato Administrativo so pode ser praticado, emanago do seu poder diretivo, quando constatada
transgress3o do colaborador de obrigacbes legais] contratuals, de normas e procedimentos.
Essas adverténcias s30 partes do processo, que a alisa imprudéncias ou falta de
profissionalismo dentro das empresas, de acordo fom © artigo 482 do CLT (Consolidagdo das
Leis de Trabalho).

e Adverténcia Verbal: Medida disciplinar de carater orientativo e punitivo, aplicada com
o objetivo de orientar, prevenir e alertar |o colaborador, quanto a infragao disciplinar
praticada e ndo cumprimento das normas procedimentos da APAE.

e Adverténcia Escrita: Medida disciplinar de carater orientativo e punitivo, aplicada
devido & reincidéncia ou nao da infragdo disciplinar, visando advertir e reiterar a
obrigatoriedade do cumprimento dos regulamentos, normas € procedimentos,
circulares e orientagdes da APAE.

e Suspensdo: Medida disciplinar de carater orientativo e punitivo, decorrente do nao
cumprimento das obrigagdes contratuais, oy normas e procedimentos da APAE.
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Deve ser aplicada de acordo, com as reincidéncias {infragdo disciplinar com puni¢do anterior),
ou como primeira medida, conforme a gravidatle do ato faltoso, com a interrupcdo do exercicio
da funcdo a partir do primeiro dia (til, subsequente a aplicagdo da punigdo, com a perda
proporcional de vencimentos, limitada a 15 (quinze) dias.

CRITERIOS E REQUISITOS

A administragdo de medida disciplinar € um jnstrumento de gestdo de Recursos Humanos,
tendo como finalidade o de atendimentos fas obrigagdes contratuais, visando alertar o

colaborador a respeito do erro cometido, cons ientiza-lo dos danos causados e o que deve ser
feito, para sua ndo repeti¢ao.

A aplicagdo de medidas disciplinares ndo priessupde, necessariamente, a observagdo de
graduagdo entre elas, ficando elas, a critéfio do Presidente, ou © responsavel pela
administracdo da entidade a aplicacdo da medida adequada a infragdo praticada, pelo
funcionario, podendo, iniciar-se pela mais grave.

E dispensavel a aplicagao de medidas disciplinar)|em casos de falta grave, que enseje dernissao
por justa causa, nas hipdteses previstas em lei e gonforme critérios definidos neste Manual.

Concluida a apuragdo dos fatos e conhecida a au
aplicado de imediato.

ria da infracdo, a medida disciplinar deve ser

O ressarcimento de danos causados pelo colaborador ndo exime a aplicagio de medida
disciplinar.

A aplicagdo de medida disciplinar devera ser feita,jsempre, em particular.

A adverténcia verbal podera ser aplicada, pelo re ponsavel do setor de recursos humanos e as
demais medidas disciplinares deverdo ser aprovadps pelo Presidente (a).

LICENGAS

Licengas sem remuneracio ndo serao autorizadas ém nenhuma categoria de profiss@o,
somente serdo permitidas, caso o colaborador sefa sindicalizado.

Afastamentos superiores a 3 (trés) dias dever3o sdr informados no E-Social.
As regras para entrega de atestados de licenga seguem o mesmo prazo (48 horas)
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Disponibilizar um canal de facil acesso, pafa que o colaborador, ou os familiares tenham

cor'lddigaes de enviar o atestado dentro do piazo (24 horas), mesmo em situagdo delicada de
satide.

DEMISSAQ
COMUNICADO DE DESLIGAMENTO

Recebe da Coordenacio o Comunicado de |Desligamento de Colaborador ou Pedido de

Demiss3o. Fica como responsavel o setor administrativo, por definir o tipo de Aviso Prévio do
Colaborador, Cumprido, ou Descontado.

Na data do efetivo desligamento, o setor ad
retirada de objetos pessoais, informa o R
procedimentos burocraticos.

O setor devera se programar, para fazer o d sligamento do colaborador logo no primeiro
horario do expediente de forma, que 0 mesmo 30 tenha mais acesso as informagdes da rede.

‘nistrativo  orienta o colaborador quanto a
, para entdo o mesmo dar sequéncia a0s

SOLICITACAO DE EXCLUSAO DE ACESSOS (REDE, SISTEMA, etc.)

Nio sendo parte do Quadro de Colaboradares o mesmo deixaré de fazer parte da midia.

PROCESSO DE DESLIGAMENTO

«  Emite o termo de Aviso Prévio e solicita ao tolaborador dispensado: Carteira de Trabalhe,
cracha, uniforme e carimbo (Profissionais T dcnicos);

= Agenda o exame dimensional, junto a empresa contratada de satide ocupacional;

= Agenda a entrevista de desligamento, sorpente no caso de Pedido de Demissdo (se
necessario);

»  Solicita ao Escritdrio de Contabilidade o saldd rescisério, calcula a guia de multa do FGTS e
informa a Caixa Econémica Federal a movim ntacdo do trabalhador;

« levanta os débitos existentes e faz seu deslighmento dos convénios;

» Apura as faltas, horas extras e banco de horas, para calculo da resciséo;

» Calcula a rescisio, agenda o pagamento, através de créditc em conta, € envia ao
Financeiro os documentos rescisérios, para e iss3o de autoriza¢do de pagamento;

»  Emite Guia de Recolhimento de Imposto de Renda (DARF), quando retido e envia ao
Financeiro, para emissao de autorizagdo de pagamento;

s  Emite o Termo de Seguro Desemprego {quando necessario);

« Atualiza a Ficha de Registro e Carteira de Trabglho;
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FERIAS

PROGRAMACAO DE FERIAS

Conforme orienta¢des das Normas Trabalhistas Vigentes

CONCESSAO DE FERIAS

Ap6s o calculo e conferéncia das férias s3o emitidos o Recibo de Férias (3 vias) e a Guia de
Recothimento de Imposto de Renda (DARF) qugndo retido;

Atentar-se para os critérios do momento de co cessio das férias. Em relagdo ao dia para inicio
das férias, este ndo podera ocorrer nos dois digs que antecedem a feriados ou a0 dia do
repouso semanal remunerado do colaborador.

PAGAMENTO DE FERIAS

Agenda o pagamento das férias através de crédito em conta. O pagamento deve ser realizado
com 5 dias de antecedéncia a saida de férias; ou|de acordo com as Normas Trabalhistas
vigentes :

PAGAMENTO DO 132 SALARIO

O 13¢ Salario deve ser pago conforme definicio|da Diretoria Executiva, podendo ser realizado
no maximo em duas parcelas (30/11 e 20/12).

Ap6s o calculo, confere e agenda o crédito em conta corrente dos colaboradores, emite a Guia
de Recolhimento do Imposto de Renda (DARF){quando retido e INSS (GPS). Quando houver
pensdo alimenticia sobre o 132 Salario, sera reditado o valor correspondente em conta
corrente estabelecida em termo judicial.

0 FGTS do 132 Salario é recolhido junto com 0 GTS da folha de pagamento do més, em que
for paga a parcela.

A solicitacio de adiantamento do 139 salario fesporadica deve ser encaminhada ao Setor
Administrativo para aprovacao, e posteriormenie para aprovagio da Diregdo. (Nesse caso a
Instituicio deverd dar ciéncia ao colaborador de fual o prazo para requerera antecipagéo}.

CONTROLE DOS HORARIOS DE TRABALHO — PON O ELETRONICO

N3o podera ter rasuras, O colaborador estd sujeitg a adverténcia.

APURAGCAO MENSAL DO PONTO

Verificagdo se houve faltas, mudancas de horario realizacdo do fechamento para pagamento

da Folha.
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Critérios para o abono de faitas
Conforme artigo 482 CLT
Através de Atestados devidamente credenciadps

DeclaragBes de Comparecimento assinado e datado

BANCO DE HORAS

As horas extras realizadas serdo computadas ho Banco de Horas para a compensagio total,

caso o Banco de Horas tenha sido implantado.

FOLHA DE PAGAMENTO
DESCONTQOS
Se houver adiantamentos de salarios; a Entidadé n3o tem como politica de adiantamentos

Faltas indevidas;

CALCULO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Depois de realizado pela instituicdo ou escritori contabil responsavel os calculos de Rescisdes
e Férias, lancam as informagBes da pianitha “Desconto em folha”, Ajuda de custo e outros
eventos pertinentes ao més em referéneia. Fai o calculo da Folha de Pagamento, e emite
relatérios para conferéncia de todos os lancamentos e caiculos envolvidos.

s Emite o relatorio Historico Salarial para conferéncia das alteragdes salariais dentro do més

vigente {aumento de carga horéaria, reajuste, bromogoes e dissidio});

=  Emite os relatorios da Foltha de Pagamento;
= Calcula a provisdo mensal de Férias e 132 Salgrio e emite relatorio das mesmas;
»  Emite os relatérios a ser entregue @ contabilidade;

OBRIGACOES TRABALHISTAS

Todas as obrigagdes trabalhistas geradas através da Folha de Pagamento sao encaminhadas a0
Financeiro para pagamento das mesmas.

INSS —

Emite Guia de Recolhimento, com vencimentd para o dia 20 do més subsequente ao

pagamento dos saldarios.
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IMPOSTO DE RENDA

Emite Guia de Recolhimento que vence todo Kiltimo dia Gtil do segundo decéndio {20) do més
subsequente ao pagamento dos salarios, tendo como hase o valor descontado em folha de

pagamento. Os valores retidos em Ferias, |13° Salario e Rescisdes sdo pagos em guias
separadas.

FGTS

Gera o arquivo a ser importada pelo programa da Caixa Econdmica Federal — Conectividade
Social ICP - SEFIP. Importa o arquivo e realizala conferéncia entre os valores de INSS e FGTS
gerados pelo SEFIP e o Programa de Folha |de Pagamento. Verifica se o pagamento dos
auténomos foi incluido no movimento. Executa o fechamento do movimento e transmite o
arquivo a Caixa Econdmica Federal, através do|programa Conectividade Social, para posterior
emissio da Guia de pagamento do FGTS.

PIS

Emite Guia de Recolhimento do P15, que vence do dia 25 do més subsequente ao pagamento
dos salarios. O valor da guia é sempre 1% da bas total de INSS.

CAGED

E gerado pelo programa da Folha de Pagamentb, com todas as informagdes das admissdes e
demissBes ocorridas no més, em um arquivo a ser importado pelo programa ACl obtido pelo
site www.mte.gov.br. No caso de admissao de cdlaborador em percepc¢do ou requerimento do
Seguro-Desemprego, 0 envio das informagdes deve ser realizado no dia da admissdo conforme
3 Portaria 1.129/2014. As demais admissoes © desligamentos da competéncia poderdo ser
enviados juntamente com as informacdes ja citadas ou até o dia 07 do més subsequente.

CONTRIBUICAO SINDICAL

£ descontada anualmente de todos os colaboradores no més de margo, exceto dos
colaboradores que recolhem para o cindicato |da categoria mediante a apresentagdo do
comprovante de pagamento até 15 de margo.

Para os colaboradores novos que nao recolheram la contribuigdo no ano corrente é descontada
no més subsequente a admissdo. O vencimento pa guia é sempre no ultimo dia Gtil do més
subsequente ao recolhimento.

A orientacio acima foi superada em razdo das recgntes modificacdes na legislagdo. Em vigéncia
atualmente as regras da Medida Provisoria n2 87342019. A MP vence 01/07/2019.
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Pagamento da contribuigio sindical é de cardter opcional e o pagamento deve se dar através
de boleto bancario, ndo mais por descontada ¢m folha de pagamento.

Pens3o Alimenticia Judicial — O valor descdntado do colaborador ¢ depositado na _conta
estabelecida no termo judicial, todo ultimo diah’ztil do més.

Mensalidade Sindicato — O valor descontado dos colaboraddres sindicalizados, mediante
termo assinado, é depositado em conta correrte do sindicato ou boleto bancario até o dia 10

do més subsequente a retencdo. O RH envia cgpia do comprovante junto com a listagem para

o Sindicato.

PROMOCOES

Sio0 decisbes 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 enguanto pessoa fisica.

» O RH faz a apuracgdo das horas trabalhada$ junto @ Coordenagdo da area para a qual 0
profissional prestou 0s servicos;

= Calcula o valor a ser pago e emite a Nota Fiscal , emite Guia de Recolhimento houver
retengdo;

» Envia as guias ao Financeiro

REAJUSTE

O valor pago a terceiros serd reajustado no vengimento do contrato, aplicando o INPC (Indice
Nacional de Precos ao Consumidor) de acordo com negociacgdio e recursos da Entidade.

ESTAGIARIOS

Os contratos dos estagiarios s3o controlados pelo|RH. Quando houver vencimento de contrato,
o RH informa a Coordenagdo, com tempo habil de tomar as providéncias no caso de rescisao
ou de prorrogagdo.
O prazo do contrato é de no maximo 2 anos. O estagidrio recebe a bolsa auxilic de acordo com
o Termo de Compromisso, e de acordo com la legisla¢do o auxilio-transporte no valor
equivalente a duas passagens por dia.
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Sempre que houver contratagdo e alteragdo de contratos de estagiarios o RH deve informar o
CIEE para as providéncias.

PAGAMENTO MENSAL

Pagamento todo 5¢ ( quinto } dia atil do més shbsequente

ENCERRAMENTO DE CONTRATO

Conforme Clausulas assinadas no Contrato, est helecido no ato da assinatura.

RAIS

Conforme definido no art. 22 da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT e no art. 32 da Lei
5.889, de 8 de junho de 1973, respectivamente.

DIRF

Conforme orientagdo do governo

INFORME DE RENDIMENTOS

es estabelecidas pela legislacdo, & emitido
| e entregue aos colaboradores na data

O Informe de Rendimentos, com as informa
anualmente pela instituicdo ou escritorio respopsave

estabelecida pelo Governo.

CONTROLE DE VACINAGAO

A Carteira de Vacinagdao, com as vacinas Tétanole Hepatite B, é documento obrigatdrio a ser

entregue na admissao, conforme determina a legjslagdo.

CONTROLE DE REGULARIDADE NOS CONSELHOS DE CLASSES

O comprovante de pagamento da anuidade d conselho Regional da Classe é documento
obrigatorio a ser entregue na admissdo. Conlpete ao RH fazer o acompanhamento da
regularidade da situagdo do colaborador, inclusive os registros provisérios, para tanto realiza
o0s acompanhamentos anuais das contribuigdes, olicitando através de comunicado a entrega
até o més de abril, 0 comprovante de pagamento das mesmas. Os colaboradores que realizam
pagamentos parcelados, apos. essa data, apresentam O0s$ boletos de pagamentos para

acompanhamento.
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E de responsabilidade do RH manter atualizadas as informaces referentes ao quadro de
colaboradores (admissdo e demissiio), horanio de trabalho, responsaveis técnicos junto aos
conselhos de classes. A renovacao do certificatlo anual é de responsabilidade da drea contabil.

VIGILANCIA SANITARIA — CADASTRO DE PROFISSIONAIS DA SAUDE

E de responsabilidade do RH manter atualizgdas as informacBes dos profissionais da saude
{como terapeutas, enfermeiros, médicos, entfe outros). Até o dia 10 do més seguinte deve
preencher os formularios especificos do SU5, anexar copia da ficha de registro e protocolar o
oficio na DACA (Prefeitura). Os formuldrios devem constar informacBes das admissbes,
demissdes e alteracdes de carga horaria ou funtdo/cargo.

O CNES (Cadastro Nacional de Estabelecimento da Saude) é alimentado pela Vigilancia
Sanitaria através das informacdes que encaminhamos mensalmente.

CONTROLE DE CARTEIRA NACIONAL DE HABILI AGAO - CNH

A Carteira de Habilitacgdo é documento obligatorio a ser entregue na admissdo, para
colaboradores que utilizam os veiculos da empresa ou que a funcgdo exija.

O RH realiza o acompanhamento mensal do vencimento da CNH, de nossos motoristas e
cobradores, solicitando através de comunicado renavacio gquando necessario.

ATUALIZAGAO CADASTRAL

Semestralmente sera atualizado o Cadastro dos Colaboradores, sendo gue 0s MesmMos deverdo
passar os dados solicitados.

ATUALIZAGAO DAS CARTEIRAS PROFISSIONAILS

As atualizacdes das carteiras profissionais serd realizadas necessariamente no processo de
rescis3o do contrato de trabalho por solicitagao do colaborador ou programada pelo RH.

As atualizacBes das carteiras serdo stualizadas efn ocasido de férias , alteragdo de salarios e de
horario

DESCRICAO DE CARGO

As descricbes de cargo sao elaboradas pelds Coordenadores, ficando o RH com a
responsabilidade de manté-las atualizadas na pasta “Acesso aos Coordenadores / Descricdo de
Cargos”, conforme cronograma anual elaborado pelo RH.
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O Programa de Controle Médico de Saide Og¢upacional (PCMSO)} e o Programa de Prevengdo
de Riscos Ambientais {PPRA) sdo elaboradod, anualmente, por empresa terceirizada. O RH
controla o vencimento anual desses programas e realiza as medidas necessdrias para sua
manuten¢do, como exames médicos admissionais, demissionais, retorno de afastamento,

exames complementares, periddicos e medidas necessdrias conforme orientacdo da empresa
contratada.

24, EXAME OCUPACIONAL

Os exames médicos ocupacionais ndo poderfio ser agendados nos periodos de férias do
colaborador.

25. VALE ALIMENTAGAO -

O colaborador que trabalha 15 dias ou mais| no més, tem direito ao beneficio. O RH &
responsavel por efetuar o carregamento do)Cartao Alimentag3o. Os colaboradores que
estiverem afastados por licenga maternidade|e auxilio doenga, receberdo este beneficio
apenas no primeiro més de afastamento, fitando automaticamente suspensc enquanto
permanecer o afastamento.

CALENDARIO ANUAL

No més de Dezembro o RH elabora o calendarid do préximo ano. Encaminha a Diretoria para
aprovacdo. No inicio do ano divulga nos quadros de avisos.

PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

No més de setembro o RH elabora uma planilha gom os colaboradores e carga hordria atual e
disponibiliza para que possam elaborar o planejamento da carga horéria para o préximo ano.

Com base nas planilhas preenchidas pela Coorde ao, é calculado o custo mensal e anual dos
colaboradores, encargos e beneficios, que vai servir de base para o orcamento de pessoal para
o préximo ano.

AVALIACAO DE DESEMPENHO

A Avaliacio de Desempenho & aplicada anualmente a todos os colaboradores que estdo no
minimo hd um ano na Instituigao.

Critérios:
1) Colaboradores com menos de 1ano de admiss3o nio serdo avaliados;
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2)

3)

4)

5)

6)

Associacdo de Pais ¢ Amjgos dos Fxcepeionais
Sio Jodo da Bda Vista - APAFE
Entidade Filantrdpica ppr tempo indeterminado
Certificado Fitantropico n.? 254284/Y5  CNPL. 44.832.426/0001-87

Colaboradores que tiverem mudanga de funcdo durante o periodo utilizado para avaliagdo,
serdo avaliados apds 6 meses na nova fungéo;

Colaboradores que tiverem mudanca de [Coordenagio, a pelo menos 3 meses, dentro do
periodo utilizado para avaliagdo, serd avaliado apenas pela atual Coordenacdo. Para
periodo inferior a 3 meses, sera avaliado pela Coordenagao anterior.

Colaboradores que tiverem se ausentado |(afastamentos} durante o periodo utilizado para
avaliacdo, serd avaliado somente se tiver trabalhado pelo menos 6 meses dentro do
periodo;

Colaboradores que estiverem afastados diirante o periodo de aplicagdo da avaliagdo, ndo
serdo avaliados;

Colaboradores que trabalham em mais de lum Programa com carga horéria igual ou maior
que 4 horas semanais deverdo ser avaliadgs por cada Coordenac3o, sera utilizado a carga
horéria do més da preparagdo das avaliacdés.

Contudo, se a Coordenacio/Direcdo juigar ndo ter elementos suficientes para avaliar algum
colaborador, deverd ser registrado o motivo| pelo qual ndo foi realizada a aplicagdo da
avaliacao.

PESQUISA DE CLIMA ORGANIZACIONAL

A Pesquisa de Clima é aplicada anualmente, nq 1° Bimestre, em todos os colaboradores que
estdo no minimo ha 3 meses na Instituigdo. A Resquisa de Clima tem a finalidade de medir a
satisfacio dos colaboradores e deve ser feita sem a identificagdo dos participantes.

TREINAMENTO — DEFINICAO DO PLANEJAMENTPD ANUAL

Quando se fizer necessarios e disponibilidade dejrecursos financeiros

APROVACAO DO PLANEJAMENTO ANUAL

Com reunido do Consetho e da diretoria da APAE

META ANUAL DO TREINAMENTO

Ter comprovadamente 95% de participagdo

LIBERACAO DO COLABORADOR PARA TREINAME TOS

Os Colaboradores CLT serdo liberados mediante ceytificados apresentados com carga horaria e
dias descritos e com participacdo de 95% no treinamento.
Prestadores de Servico ndo serdo remunerados

CUSTO DO TREINAMENTO
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Na disponibilidade de recursos financeiros serdo pagos pela APAE , e quando ndo tiver sera N
custeado pelo proprio-colaborador.

RESPONSABILIDADES DO COLABORADOR APUS PARTICIPACAO EM TREINAMENTO
Responsabilidade de cada colaborador

TREINAMENTOS OBRIGATORIOS

» Brigada de Incéndio
"  Primeiros Socorros

Deficiéncia Intelectual — Conhecimento Bakico e os esepcificos de cada convenio, Termo,
subvencgdo da Parceria

*»  Autodefensoria da Pessoa com Deficiéncia

» Especifico para o exercicio da fungiio — Admiss3o e Mudanga de Fungdo serd definido pela
Coordenagdo responsavel, qual treinament¢ sera obrigatorio.

Nos casos de faltas injustificadas nos| treinamentos obrigatorios, a Coordenagdo
responsavel deve aplicar penalidade apds a pegunda falta injustificada do colaborador.

CADASTRO HISTORICO DE TREINAMENTOS

Os Cursos/Treinamentos que o colaborador j& pgssufa ao ingressar & APAE e os que ele faz sem

vinculo com a Instituicio devem ser cadastrados no Programa de Treinamentos, mediante
certificado do treinamento.

HORA EXTRA DE TREINAMENTOS OBRIGATORI

A Entidade n3o realiza pagamento de horas extras

CONCESSAO DE CERTIFICADOS

56 obtera a concessdo do certificado apés comprovagdo de participagdo com no minimo de
95% de presenga

COLABORADORES FALTANTES EM TREINAMENTQ ESPECIFICOS

Sera advertido verbalmente, da importincia de sua participagdo nos treinamentos.

S3o Jodo dh Boa vista, 20 de margo de 2020

/ Ana Eugenia Z.B.P.Biazzo

Presidente
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