REGULAMENTO INSTITUCIONAL

DE RECURSOS HUMANOS

APRESENTACAO

O presente documento é um manual que trata do REGULAMENTO INSTITUCIONAL RECURSOS HUMANOS
referente ao CONTRATO DE GESTAO N2 537/2019 do INSTITUTO DE CIDADANIA RAIZES, junto ao
PROGRAMA BARUERI ESPORTE FORTE.

A utilizacdo do mesmo deve ser feita pelos gestores do INSTITUTO DE CIDADANIA RAIZES e pela dire¢do do
PROGRAMA BARUERI ESPORTE FORTE.
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QUEM SOMOS

Fundado em 1999, o INSTITUTO DE CIDADANIA RAIZES (Instituto Raizes), é uma organizacdo da
sociedade civil sem fins lucrativos, cujo objetivo é promover e desenvolver o ser humano nos
aspectos educacional, cultural, esportivo e social, tendo como premissa ampliar as oportunidades
ao individuo. Atuamos em parceria com gestores publicos e privados, educadores, pesquisadores,
empreendedores e outras organiza¢cdes a fim de formular politicas publicas e praticas sdcio-
educativas baseadas em vivéncias praticas.

Em permanente processo de inovacdo, desenvolvemos projetos de inser¢do social, qualificacdo
profissional, educagcdo ambiental, economia solidaria, inclusdao digital, habitacionais, seguranca
alimentar, eventos culturais, entre outros.

Partindo de desafios sociais indicados por gestores, cientistas, pesquisadores e educadores com os
quais trabalhamos no dia a dia, produzimos, sistematizamos e validamos conhecimentos criticos
para imprimir mais qualidade no trabalho que desempenhados em cada parceria ou convénio no
ambito da rede publica de ensino, de assisténcia social, de esportes ou de cultura. Todo
conhecimento produzido é compartilhado com mais atores por meio de iniciativas de formacao,
difusdo, cooperacdo técnica e transferéncia de tecnologia.

Missdo “Participar, por meio da universalizacdo do acesso ao esporte, da inclusdo social e da
formacdo integral de cidaddos ativos e saudaveis, culturalmente educados e socialmente
participativos, priorizando o atendimento as pessoas em quaisquer condi¢cdes de vulnerabilidade
social”.

Visao “Apresentar-se, em todo o territério nacional, como referéncia de inovacao, transparéncia e
eficiéncia na disseminacdo de metodologias e politicas publicas de democratizacdo de acesso ao
esporte”.

Valores “Confiabilidade, Eficacia, Espirito de equipe, Etica, Inovacdo, Presteza, Profissionalismo e
Transparéncia”.




INSTITUTO DE CIDADANIARAIZES
CNPJ: 04.079.198/0001-00
DIREGAO
Presidente: Jorge Luis Kay

Secretario: Michael Gerald

Tesoureiro: Wellington Diego do Santos

CONSELHO FISCAL

Titular: Alexandre Rafael Barbetta
Titular: Ariane Cristine dos Santos
Rufino Oliveira

Titular: Wilson Carlos dos Santos

ENDERECO

Sede: Rua Caldas Novas, 50

Complemento: 42Andar - Sala44,

Bairro:Bethaville

Municipio: Barueri

UF: S3o Paulo

CONTATOS

TEL: (11) 4380-6326/ (11) 4677-7615

URL: www.portalraizes.org.br

E-MAIL: direcao@portalraizes.org.br

PROGRAMA BARUERI ESPORTE FORTE

CNPJ: 04.079.198/0007-97

MODALIDADES

Atletismo, Basquete, Beisebol, Futebol,
Futsal, Ginastica Artistica, Handebol,
Jiu Jitsu, Judo, Karaté, Kung Fu,
Muay Thai, Taekwondo, Skate, Ténis,
Voleibol E Capoeira

OUTROS ATENDIMENTOS

Espago Mulher

Esporte Adaptado

Parque da Maturidade

Qualidade de Vida
FUNCIONAMENTO

Expediente: 22-62 feira / 7h00as22h00

ENDERECO

Av. Guilherme Perereca Guglielmo, n2 1000 —
Centro — Barueri — CEP 06401-145

Telefone: (11) 4380-6326
url: http://www.portalraizes.org.br

e-mail: coordenac¢do_bef@portalraizes.org.br

CONTATOS
Tel.: (11) 4210-0669

url: HTTP://www.portalraizes.org.br

e-mail: coordenacgdo_bef@portalraizes.org.br
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CAPITULO | — ORIENTAGAO PARA CONTRATAGAO E DISPENSA
DE FUNCIONARIOS

O documento abaixo foi elaborado na forma de perguntas e respostas

visando facilitar o entendimento quanto aos procedimentos que devem ser

adotados no Recursos Humanos.

1. Quais sao os documentos necessarios para contratagio?

1 Foto 3 X 4 (recente fundo branco)

Cépia do RG

Copia do CPF

Cdpia da certiddo de casamento/ nascimento ou averbacdo de separagdo
Cdpia Titulo de Eleitor

Carteira de trabalho - Nimero/Série e Qualificacdo Civil (original e cépia

simples)

Copia do cartdo do PIS(indispensavel para os que possuem emprego anterior)
Cdpia do comprovante de residéncia com CEP atual

Copia da certiddo de nascimentos dos filhos (se houver)

Exame admissional (encaminhado pelo RH)

Ficha cadastral (fornecida pelo RH).

Obs.: dos documentos descritos acima a ndo ser a carteira de trabalho e

a foto 3x4, podem ser digitalizados.

2. Quais sao os exames realizados para admissao?

Clinico;

Hemograma completo;
Parasitoldgico;
Coprocultura;

VRDL;




¢ Micolégico de unha.

Obs.: Os exames Parasitoldgicos, Copro cultura, VRDL e Micoldgicos de unha

devem ser realizados somente para quem for manipular alimentos.

3. O que eu preciso saber quanto a admissao ou demissao de funcionarios?

3.1. Contratacao

Enviar a ficha de cadastral (ANEXO I) juntamente com os devidos

documentos assim que acordada a contratacao.

3.2. Demissoes

Demissdo por parte da empresa:

Término de Contrato do periodo de experiéncia: Ndo tem aviso prévio (avisar
ao RH com tempo habil de pelo menos 02 dias, se for possivel, pois o
pagamento da rescisdo devera ser no dia seguinte ao ultimo dia trabalhado).
Ndo tem multa do Fundo de Garantia, mas tem que pagar os devidos

impostos (FGTS e INSS) mesmo que proporcional.

a) Rescisdo de Contrato de Trabalho CLT: devera ser definido se a empresa
exigird o cumprimento do aviso prévio trabalhado ou se dispensara o
funcionario, se o funcionario cumprir com o aviso prévio, devera avisar
ao RH com tempo habil de pelo menos 02 dias antes da data de inicio do
aviso, para entdo prepararmos os termos de aviso e a Rescisdo, caso seja
dispensado do aviso prévio trabalhado, avisar com 02 dias de
antecedéncia. Ainda neste caso aplica-se o pagamento da multa do

Fundo de Garantia que devera ser paga na mesma data da rescisao.

Quando a empresa dispensa o funciondrio do aviso prévio trabalhado, o
pagamento da rescisdo devera ser em até 10 dias seguintes da data do

ultimo dia trabalhado.




b) Pedido deDemissao:

Para aviso prévio trabalhado, o pagamento da rescisdo deverd ser no dia

seguinte ao ultimo dia trabalhado. (Em todos os casos abaixo, o pedido

devera ser escrito a proprio punho pelo funcionario).
e Rescisdo antecipada do Contrato de Experiéncia: o funciondrio esta
dispensado de cumprir o aviso prévio, no entanto, o funcionario
indenizara 50% do periodo que faltar para acabar o prazo de
experiéncia (avisar ao RH assim que o funcionario comunicar o
pedido, pois o pagamento da rescisdo deverd ser no dia seguinte ao
ultimo dia trabalhado). Ndo tem multa do Fundo de Garantia, mas
tem que pagar os devidos impostos (FGTS e INSS) mesmo que

proporcional.

¢ Rescisdo de Contrato de Trabalho a pedido do empregado: antes
de qualquer coisa, devera ser definido se a empresa exigira o
cumprimento do aviso prévio trabalhado ou se dispensarda o

funcionario.

Para aviso prévio trabalhado, o pagamento da rescisdo devera ser no dia seguinte ao
ultimo dia trabalhado.

Quando a empresa dispensa o funcionario do aviso prévio trabalhado, o
pagamento da rescisdo devera ser em até 10 dias seguintes da data do

ultimo dia trabalhado.

4. Qual é o prazo de experiéncia dos funciondrios?

45 dias corrido podendo ser prorrogados por mais 45 dias corridos

5. Quantas adverténcias o funciondrio pode levar para receber a suspensao?

No geral, sdo 01 verbal e 03 adverténcias por escrito.

E no caso da suspensdo tem que ser imediata a ocorréncia do fato.




6. Quais sao os tipos de adverténcia e sua ordem de aplicagao?

As punigOes trabalhistas devem ser compativeis com a natureza da falta

cometida. O empregador devera adotar os critérios de bom senso e

razoabilidade na aplicacdo das sanc¢Ges disciplinares, tendo em vista que nao

poderdo ser abusivas ou fora dos limites impostos pela legislacdo. Dentre os

exemplos impostos pela lei, doutrina e jurisprudéncia dominante, podemos

citar a ndo aplicacdo de multas (exceto para jogadores de futebol, conforme

previsdo em lei prépria), reducdo salarial, rebaixamento de func¢do, adogao

de medidas humilhantes, vexatdrias e constrangedoras.

7. Quais sao as modalidades de puni¢ao?

Adverténcia: A adverténcia é a penalidade mais leve e consiste em um
aviso, com o objetivo de prevenir a conduta inadequada e oportunizar
uma mudanca de comportamento. Poderd ser aplicada para faltas mais
leves, sendo verbal ou escrita, a critério do empregador. A aplicagdo de
adverténcia, seja verbal ou escrita, ndo gera a perda da remuneragao.
Suspensdo: Penalidade aplicada para faltas moderadas, implicando ao
empregado o afastamento do trabalho, por um periodo determinado
pelo empregador, resultando na perda da remuneracdo dos respectivos
dias, bem como do DSR (descanso semanal remunerado)
correspondente. Ndo podera ser superior a 30 (trinta) dias, sob pena de
caracterizar a rescisdo injusta do contrato de trabalho, com fundamento
no artigo 474 da CLT.

Ruptura do contrato por justa causa é a mais severa das punicdes
aplicada ao empregado. A penalidade estd expressamente prevista no
artigo 482 da CLT e resulta na rescisao do contrato de trabalho, diante da
conduta faltosa. Caracteriza-se de tal maneira grave que torna

insustentavel a continuidade da relagdo laboral.

Recusa do empregado: Havendo recusa do empregado em dar ciéncia da

adverténcia ou suspensao disciplinar, o empregador podera, na presenca




de testemunhas, proceder a leitura do teor da comunicagao.

Exemplo:

“Em virtude da recusa do empregado em dar ciéncia do recebimento desta
adverténcia ou suspensdo disciplinar, seu contetdo foi lido por mim (nome
do empregador ou responsavel legal), na presenca de duas testemunhas,

conforme abaixo assinadas, nesta data”.

8. Quais os motivos que podem levar a demissao?

e (3adverténcias;

e (3 faltas consecutivas;

¢ Faltas graves (brigas ou furtos);

¢ Adulteracdes de atestados ou declaragdes.

9. Quais sao as justificativas para faltas?

¢ Faltas injustificadas - perda do dia e do domingo (DSR - Descanso semanal
remunerado);

e Atrasos — desconto das horas;

e Atestado;

e Atestado de 6bito (pais ou esposa ou esposa 7 dias);

¢ Declaragdo (se for menor que o horario do dia de trabalho o funcionario deve
retornar ao a unidade, caso ndo retorne as horas serdo descontadas);

¢ Declaragdo de reuniao depais;

¢ Declaragdo de acompanhante de pais > 65 e filho <14 ou de pessoas
portadores de necessidades especiais.

10. Qual a conduta que devo tomar quando ocorre acidente de trabalho?
e Empresa sempre tem que prestar socorro;

e Encaminhar o funcionario para o posto de salide mais préximo, (o
mesmo deve informar que se trata de acidente de trabalho e solicitar

no atendimento o numero do CID — Cédigo internacional de doencas)

Obs.: Os atestados ou declaragdes devem ser enviados no dia seguinte pelo

mesmo ou por outra pessoa no caso de atestado o mesmo pode ser




digitalizado porem depois deve ser enviada a cdpia original.

11. Qual é data limite para enviar os apontamentos dos funcionarios?

e Até o dia 25 de cada més.

CAPITULO Il - PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

O inciso IX do art. 37 da Carta Magna outorgou a possibilidade de
estabelecer casos de contratacdo por tempo determinado para atender a
necessidade tempordria de excepcional interesse publico.

Em 09 de dezembro de 1993, foi editada a Lei n2 8.745, que dispde sobre a
contratacdo por tempo determinado para atender a necessidade temporaria
de excepcional interesse publico, sendo que suas normativas estabelecem
que o processo seletivo simplificado deve ter ampla divulgacdo e a
efetivacdo, obedecera a critérios de aprovagdo baseados exclusivamente em
etapas como andlise curricular, avaliagdo de titulos e realizacdo de
entrevistas, prescindindo-se da aplicagdo de prova objetiva.

Tendo em vista essas regulamentagGes, implantamos sua aplicagdo para
contratos desenvolvidos junto a érgdos publicos.

Processo Seletivo Simplificado

Assinado contrato com um érgao publico, verifica-se a demanda de pessoal e
faz solicitacdo ao setor de Recursos Humanos de abertura de Processo
Seletivo Simplificado, que devera obedecer a critérios objetivos de escolha
dos candidatos, em observancia aos principios constitucionais da legalidade,
isonomia, impessoalidade, moralidade e publicidade dos atos
administrativos.

1 — Elaboracgao de Edital

Sera elaborado o Edital do Processo Seletivo Simplificado, no qual devera
constar:

- Informagdo sobre o Instituto, sobre o Contrato e sobre o Objeto da Selegao;
- Informacgdo sobre as Vagas ofertadas (Tipo, Quantidade);

- Informacdo sobre a documentacgdo necessdria para inscrigao;

- Informagdo sobre os critérios de avaliagdo (Titulagdo, Comprovacdo de
Experiéncia);

- Informacédo sobre a data e local de entrega de documentos e de entrevista
(quando houver);

- Informacdo sobre a data e local de publicacdo do resultado da Selegao.




2 —Prazo
O Edital devera ser publicado com pelo menos 05 (cinco) dias de
antecedéncia do dia de entrega da documentacao.

3 — Publicidade

O Instituto de Cidadania Raizes, dara publicidade ao Processo Seletivo
Simplificado e ao seu resultado,principalmente, em seu site
www.portalraizes.org.br.

Esse Regulamento foi elaborado em conformidade com os principios da administracdo publica
previstos no caput do Artigo 37 da Constituicdo Federal;, com as normatizacGes da Lei N2
13.019 de 31 de Julho de 2014 e da Lei N2 13.204 de 14 de dezembro de 2015; com o Manual
Bésico - Repasses Publicos ao Terceiro Setor, do TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO
PAULO.

Barueri, 21 de setembro de 2019.

JORGE LUIS KAY
PRESIDENTE
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FICHA ADMISSIONAL

Matricula

1 - DADOS FUNCIONAIS (CAMPO A SER PREENCHIDO PELO RH)

Data de Admiss3o: / /

Local de Trabalho:

Funcao:

Saldrio Base: RS

2— DADOS PESSOAIS (CAMPO A SER PREENCHIDO PELO CONTRATADO):

Nome (sem abreviagGes):

Data de Nascimento:_ / /  Estado Civil: Grau de Instrugdo:
Nacionalidade: Sexo: [Feminino [ Masculino
Naturalidade: UF:
Telefone residencial: Telefone celular:

Enderego: N.e Bairro:

Compl: CEP.:

Cidade: E-mail:

3 -~ DOCUMENTOS E OUTROS DADOS (CAMPO A SER PREENCHIDO PELO CONTRATADO):

RG: Data de Expedicdo: / / UF:
CPF n.0 PIS N.©
Titulo de EleitorN® Zona: Secdo:

Dados Bancarios:

Banco do Brasil 001  Agéncia Conta Corrente N.2

E o seu 12 emprego? OSim CINdo
Raga/Cor: [ Branca [ Negra [ Amarela [ Parda [ Indigena
Deficiéncia: [0 Mental [0 Auditivo [ Fisica [J Visual [J Ndo

Descricdo da deficiéncia: CID:




4 - CAMPO A SER PREENCHIDO PELO CONTRATADO:

Dependente p/ fins
FAMILIARES: de desconto IRPF
Pai : O sim O NAO
Mie: O sim O NAO
' O sim O NAO
Conjuge:
Filho(a): Osim ONAO
DataNasc..___/ / Local: Registro N.2
Livro: Folha: Cartoério:
O sim ONAO
Filho(a):
DataNasc.: / / Local: Registro N.2
Livro: Folha: Cartoério: O siM O NAO
Filho(a):
DataNasc.: / / Local: Registro N.2 .
, Osim ONAO
Livro: Folha: Cartoério:

> ESTOU CIENTE DA PROIBICAO DA DEDUGCAO DE UM MESMO DEPENDENTE POR AMBOS
OS CONJUGES, DECLARO, SOB AS PENAS DA LEI, QUE AS PESSOAS ACIMA INDICADAS
SAO MEUS DEPENDENTES, NAO CABENDO A V.S® (FONTE PAGADORA) NENHUMA
RESPONSABILIDADE PERANTE A FISCALIZACAO.

> DECLARO QUE NAO POSSUO VINCULO MATRIMONIAL, DE COMPANHEIRISMO OU DE
PARENTESCO CONSANGUINEO OU AFIM, EM LINHA RETA OU COLATERAL, ATE O
TERCEIRO GRAU COM DIRIGENTES DO PODER PUBLICO CONTRATANTE, VINCULADOS AO
OBJETODO CONTRATO481/2017.

> DECLARO QUE TODOS OS DEMAIS DADOS ACIMA INFORMADOS, POR MIM, SAO
VERDADEIROS E POR ELES ASSUMO TODA E QUALQUER RESPONSABILIDADE.

Assinatura do Candidato (a)




