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Coleta de dados estatisticos para a utilizagdo do Sistema de Informagdes em Satde;
Codificagdo, elaboragdo e manutengdo de indices e registros secundarios;

Arquivo, localizagdo e fornecimento dos prontuarios solicitados;

Colaborag@o com o corpo clinico e administragdo do Hospital;

Custddia dos Prontuarios;

Divulgag¢ado da Informagao;

Orientagdo aos usuarios do prontuario (profissionais médicos ¢ demais profissionais da
area de saude).

IV. Servicos de Lavanderia (Processamento de Roupas)

O Servigo de Processamento de Roupas representa um servigo de apoio logistico,
tem por objetivo disponibilizar a roupa em condigdes de reuso para os usudrios, visitantes,
funcionarios e acompanhantes. Portanto devera disponibilizar a roupa certa, na quantidade

certa, na hora certa e no local certo.

A lavanderia tera papel importante dentro do contexto Hospitalar: da efic4cia de seu

funcionamento depende a eficiéncia do Hospital, tendo como principais reflexos os

aspectos:
e Controle de infecgio;
® Recuperagdo, conforto e seguranga do usuario;
e Facilidade, seguranga e conforto da equipe de trabalho;
e Redugao dos custos operacionais;

e Racionalizagfio de tempo e material.

Servico de Processamento de Roupas e o Controle de Infeccio Hospitalar.

Para desenvolvimento das atribui¢des de forma eficaz e condizente com o controle
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competéncia. A contaminagdo da roupa depende da quantidade de sua sujidade e da origem

desta sujidade.

Portanto as roupas sujas de fezes, urina, secregdes purulentas, sangue, secregdes
vaginais, uretrais e outras certamente contem muito mais quantidades de micro-organismos
do que as roupas com sujidade ndo provenientes de usuarios, como alimentos, liquidos
diversos, poeira etc. Por meio das roupas pode-se desencadear um processo de infecgdo em

uma dada ala ou setor da unidade de saude.

Todo Hospital tem a sua Comissdo de Controle de Infecgdo Hospitalar (CCIH), que
consiste num grupo de profissionais da area de satde de nivel superior, formalmente
designado para planejar, elaborar, manter, avaliar e implementar o programa de controle de

infec¢do Hospitalar, adequado as caracteristicas e necessidades da unidade Hospitalar.

V. Servi¢o de Higienizacao Hospitalar — Limpeza

O Servigo de Limpeza ¢ aquele destinado a prevenir e garantir a limpeza e higiene

das instalagdes utilizadas pelos profissionais e usuarios do Hospital.

O seu adequado funcionamento permite além de conforto aos usuarios do Hospital
e de seus funciondrios, um controle nas infec¢des Hospitalares. Para tal, o servigo contara

com uma equipe atuando nas 24 horas dividida nos seguintes setores: -

Ambulatorial — A este caberd, no periodo de funcionamento do atendimento
ambulatorial, garantir a higiene de pisos e superficies assim como a reposigdo de insumos
tais como papel higiénico, toalhas de papel ¢ sabonete nas pias € banheiros permitindo o
adequado controle da infecgdo Hospitalar e conforto aos usuarios e funcionarios do

ambulatorio e administragdo.

Hospitalar - A este cabera, durante as 24 horas do dia, garantir a higiene de pisos e
superficies assim como a reposi¢do de insumos tais como papel higiénico, toalhas de papel

€ sabonete nas pias e banheiros permitindo o adequado controle da infecgdo Hospjtalar e

conforto aos usuarios ¢ funcionarios do Hospital.
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Area externa — A este cabera, durante as 24 horas do dia, garantir a higiene da area
externa de acesso ao hospital e ambulatorio tais como jardins, necrotério, banheiros

publicos, vestiarios dos funcionarios.

A limpeza dos setores de internacdo serd sempre dividida em:

Limpeza terminal — Realizada no momento da alta do usuario. Neste momento, cabera ao
profissional da limpeza a desinfec¢do completa do piso, parede e mobiliario conforme a

recomendagdo da CCIH.

Limpeza concorrente — Limpeza diaria realizada em cada setor individualmente,
independente da permanéncia do usuario no leito. Cada setor devera fornecer uma
programag¢do semanal de limpeza e desinfecg¢do visando manter em excelentes condi¢des

de higiene geladeiras, areas de preparo de medicagdo e farmacias setoriais.

Rotina de funcionamento da limpeza

Devera ocorrer a cada turno de trabalho de forma padronizada e através de
profissional habilitado utilizando equipamentos de protegdo individuais adequados a

realizagdo da limpeza. Devera ser evitada a limpeza no momento da visita dos familiares.

O profissional devera estar disponivel durante todo o turno de forma que seja
possivel a realizagdo de limpeza imediata de sujidades que por ventura venham a aparecer

apos a limpeza concorrente.

Setores especificos tais como centro cirtrgico, emergéncia e UTI deverdo ter uma
programagao definida de modo que permita a limpeza do setor sem o comprometimento da

assisténcia prestada.

Um supervisor de darea devera a cada turno visitar os setores sob a sua

responsabilidade garantindo que as eventuais corregdes sejam efetuadas em tempo habil.
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VI - Servico de controladoria e seguranca

Objetivando prestar um servigo com énfase na seguranga para clientes e
colaboradores, o IGC implementara sistema de video monitoramento 24h, além de
disponibilizagdo na portaria principal de acesso ao hospital, de pessoal capacitado na area

de vigilancia.

VII - Servi¢o De Nutricao

A Unidade de Nutrigdo e Dietética sera o setor responsavel por prover alimentagdo
adequada aos usudrios e colaboradores, incluindo os servigos técnicos, operacionais e
administrativos, disponibilizagdo de equipamentos, transporte interno e externo de
alimentagdo e apoio a nutrigdo clinica e ambulatorial, nas areas de produgdo normal e
dietoterapica, para usuarios internados, acompanhantes legalmente instituidos, servidores
e/ou colaboradores, assegurando uma alimentagdo balanceada e em condigdes higiénico-

sanitarias adequadas.

VIII - Do nucleo de manutengao geral - NMG W

As areas fisicas, instalagdes, mobiliarios, equipamentos e afins das Unidades
gerenciadas pelo IGC serdo mantidos estado de conservagdo e higiene adequados e sob a
responsabilidade do Nucleo de Manutengio geral - NMG.

O NMG estara subordinado a Diretoria Operacional e contara com um técnico de
manuten¢do confratado pelo IGC para acompanhamento e monitoramento dos servigos
prestados pelas contratadas. Este técnico deverd, junto com a equipe central do IGC e das
empresas contratadas, elaborar e implantar os protocolos de manutengdo de cada servigo do
Hospital, bem como dos equipamentos ¢ mobiliarios.

No caso de servigos extras que exijam profissionais de diferentes areas ou com uma

G GES teo

Q

maior complexidade, serdo contratadas empresas especializadas para realizar o

acordo com os protocolos de manutengdo elaborados ou projeto.
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No caso de equipamentos hospitalares, de climatizagdo e demais equipamentos sera
acompanhada a manutengdo conforme determina o fabricante, sendo acionado o mesmo
enquanto estiver na garantia. Também devera ser elaborado pelo NMG o Plano de
Gerenciamento de Equipamentos Médicos. NMG ira elaborar nos primeiros 90 dias de
gerenciamento um cronograma de manutengdo preventiva por servigo para uso das
Unidades e conhecimento da SESAU. Todos os laudos de manutengdo, preventiva ou

corretiva, serdo arquivados no Nucleo.

Os equipamentos hospitalares ndo disponiveis na Unidade e que venham a ser
necessarios serdo, inicialmente, alugados por meio da celebragdo de contrato de locagdo. A
Diretoria Administrativa realizara estudo de custo do aluguel comparando com o custo de
aquisicdo e apresentara a melhor opgao.

Destacam-se algumas de responsabilidade do NMG:
v’ Identificar e priorizar as necessidades de obras e manuten¢do das instalagdes da

Unidade;

v" Especificar, orgar e gerenciar os reparos € a manutengdo das instalagdes da

Unidade;

V' Estabelecer programas de manutengdo preventiva realizando inspegdes periodicas
nas instalagdes fisicas das diversas unidades da Unidade;

v" Providenciar a execu¢do de consertos e reparos que visem a conservagio da
estrutura, das instalagdes dos setores da Unidade;

v" Acompanhar os servigos de manutengdo executados por empresas contratadas;

v Orientar, supervisionar, coordenar e controlar os trabalhos realizados profissionais
da Unidade no que diz respeito a manutengdo, obras e equipamentos;

v" Manter atualizado um arquivo de plantas baixas, elétricas, hidraulicas e outras que
sejam importantes em relagdo as dependéncias da Unidade;

v Promover as medidas administrativas necessarias a execugdo das atividades da

Unidade;

v" Controlar entrada ¢ saida de material de manutengio, entre outros.
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O NMG mantera uma ficha historica com as intervengdes realizadas nos equipamentos

ao longo do tempo de gestdo, especificando quem realizou o servigo, qual foi o servigo

executado e quais as pegas foram trocadas.

Durante a execugdo do contrato, caso seja necessaria a realizagdo de obra, seja para

ampliagdo ou reforma geral, devera ser apresentada a especificagdo ou projeto a SMS para

avaliacdo do pleito e deliberagio.

IX - Aquisi¢do de medicamento e material de consumo

O servigo de aquisigdo de material e medicamento sera realizado pelo setor de

compras do IGC, mediante solicitagdo do farmacéutico responsavel pela unidade gerida. O

procedimento estara detalhado em regimento interno do instituto, onde conta manual de

aquisi¢do e compras, que sera disponibilizado pela diregdo da unidade para os

colaboradores que atuam diretamente nesta fungdo, sendo as atribui¢des as abaixo citadas:

Adquirir novos produtos e conhecer novos fornecedores no mercado de material

medico e insumos;
Estabelecer e manter atualizado um cadastro geral de materiais;
Estabelecer e manter atualizado um cadastro de fornecedores;

Emitir as tomadas de precos ou diretamente contatar os fornecedores e identificar

as melhores condigdes de fornecimento;
Obedecer as especificagdes técnicas dos materiais a serem adquiridos;
Efetuar todas as compras em nome da instituigao;

Desenvolver os meios de transporte das mercadorias, caso seja necessario, assim

como as respectivas empresas prestadoras desses servigos;

Manter a Diregéo da unidade sempre informada quanto aos problemas de aquisi¢iio

¢/ou atrasos de entrega dos materiais comprados pela Instituigio;
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e Garantir o suprimento constante de todos 0s recursos materiais necessarios ao

funcionamento da unidade.

{X - Servico de gases medicinais

A manutengdo do sistema de gases medicinais visa manter em perfeito funcionamento
o suprimento de gases a todos os pontos da unidade, que devem ser mantidos isentos de
vazamentos, pintados/sinalizado na cor padrdo, corretamente fixado e com seus registros e

valvulas de pressido com correto funcionamento.

XI- Transporte de pacientes

O HOSPITAL MUNICIPAL tem como caracteristica o servigo de maternidade e
média e baixa complexidade, podendo em algumas circunstancias necessitar conduzir
pacientes para outras unidades de saude, sendo assim, disponibilizado o veiculo adequado

para cada situagdo, podendo ser por meio de ambulancia propria ou do municipio.

XII - Programacao visual da unidade

Este programa tem a fungdo de ordenar e padronizar o signo que distingue e
diferencia o servigo, compreendendo os padrdes e regras de aplicagdo da marca. Por sua

importancia para constru¢do da imagem institucional e para prote¢do da marca.

Tem como objetivo manter a padronizagdo visual da unidade constando em todas as
areas da unidadea logomarca com o nome ¢ simbolo do HOSPITAL, da SESAU, dos SUS
¢ do IGC, ressaltando que todas as pegas cumprirdo com as determinagdes editalicias e

contratuais de programagao visual.
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XIII - Servi¢o de educac¢ao em parceria com institui¢des de ensino superior e técnico

Visando colaborar com o desenvolvimento e aprimoramento da formagdo de
profissionais, o IGC firmara parcerias e convénios com as instituigdes de ensino superior e
técnico da regido, no intuito de proporcionar campo de estagio para aprendizagem de
académicos e alunos. Ressaltando que os mesmos deverdo esta em consonancia com as
regras previstas no manual de estagio do IGC.

A partir da experiéncia do IGC em outros servigos que ja trabalham com
institui¢des de ensino, por meio de convénios de cooperagio técnica, as Diretorias Médica
e de Enfermagem buscardo identificar na regido, as instituigdes de ensino que possam
contribuir com o processo de trabalho do Hospital.

Com isso, sera disponibilizada a unidade como campo para praticas de atividades
curriculares na drea da satide para institui¢des da regido, preferencialmente, conveniada
com a SESAU. Sera disponibilizada infraestrutura necessaria aos estudantes para realizar
discussdes de caso, pesquisas, analise de relatdrios, entre outros.

Ao firmar Termo de Cooperagdo com Entidades de Ensino, além de disponibilizar o
Hospital para realizagdo de estagios, o IGC articulara treinamentos e capacitagdes para os
profissionais que compdem a equipe do servico e disponibilizara vagas para os
profissionais que integram as equipes de unidades de saude da rede municipal.

Os Termos celebrados permitirdo também realizar Projetos de Pesquisa na area de
saude publica em acordo com a SMS e a legislagdo, sendo os objetos de estudos assuntos

relacionados ao servigo prestado e a articulagdo da rede municipal de satde.

XIV-SERVICO DE AQUISICAO E REPOSICAO DE MATERIAL
PERMANENTE

Com o objetivo de manter em funcionamento permanente as atividades da unidade

de saude, o IGC realizara aquisigdo de equipamentos ou mobilidrios quando nec

G
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moveis, e reposicdo dos que estiverem em estado precario, que impossibilite o seu uso,

desde que sua aquisigdo esteja prevista em contrato.

G — ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS

A estrutura organizacional proposta para O HOSPITAL MATERNIDADE
PROFESSOR WALDEMAR DE ALCANTARA, levou em consideragio a necessidade de
fortalecimento do niicleo operacional, ou seja, dos setores no qual acontecem 0s processos
de trabalho finalisticos, e a implantagdo das diretrizes para a organizagdo do modelo de
atengdo a saude determinado para o servigo.

No Manual de administragdo de pessoal, no Regulamento interno e nos demais
documentos e normas norteadoras do Instituto de Gestdo e Cidadania — IGC, serdo
apresentadas as competéncias funcionais, a organizagdo da estrutura incluindo as
coordenadorias administrativas e técnicas, apoio da saude, apoio da infraestrutura,
comissdes, SADT/Terceiros, apoio administrativo, entre outros.

Segue abaixo descrigdo dos procedimentos de: regimes de trabalho, do
gerenciamento de informagdes da mio de obra, encargos sociais clt, faltas/ afastamentos/
acidentes de trabalho/ licengas, processamento da folha de pagamento, 13° salario, férias,

demissdo de colaboradores com ou sem justa causa.

CAPITULO I - REGIMES DE TRABALHO

REGIME AUTONOMO/ EVENTUAL

REGIME CLT

LISTA DE DOCUMENTOS CLT

PRAZO PARA ADMISSAO DE COLABORADORES CLT
ESTAGIARIOS

LISTA DE DOCUMENTOS ESTAGIARIOS

MENOR APRENDIZ

LISTA DE DOCUMENTOS MENOR APRENDIZ

L PRESTADOR DE SERVICOS

10.  LISTA DE DOCUMENTOS PRESTADOR DE SERVICOS
CAPITULO II - DO GERENCIAMENTO DE INFORMACOES DA MAO D
CLT

1. PRAZO PARA ADMISSAO DE COLABORADORES NO MES

30 (0 SY IONGIN, e DRIl
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PRAZO PARA PAGAMENTO MENSAL

COMPOSICAO SALARIAL

HORAS EXTRAS

INSALUBRIDADE

PERICULOSIDADE

ADICIONAL NOTURNO

SALARIO FAMILIA

TABELA SALARIO FAMILIA

10.  BENIFICIOS

11.  REFEICAO

12 VALE TRANSPORTE

13.  SEGURO DE VIDA

CAPITULO Il - ENCARGOS SOCIAIS

1. INSS

TABELA DE CALCULO PARA DESCONTOS DE INSS
IRRF

TABELA DE CALCULO PARA DESCONTOS DO IRRF
PENSAO ALIMENTICIA

DESCONTOS POR CATEGORIA

CAPITULO IV - FALTAS/ AFASTAMENTOS/ ACIDENTES DE TRABALHO/
LICENCAS

FALTA INJUSTIFICADA

FALTA ABONADA/ JUSTIFICADA

PODERA SE AUSENTAR SEM PREJUIZO FINANCEIRO
AFASTAMENTOS

ACIDENTE DE TRABALHO

LICENCA

MATERNIDADE

ADOCAO

CAPITULO V — PROCESSAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO
CAPITULO VI - 13° SALARIO

CAPITULO VII - FERIAS

1. PROGRAMACAO DE FERIAS

2, SOLICITACAO DE FERIAS

3. DESCONTOS

4. IMPORTANTE

CAPITULO VIII — DEMISSAO DE COLABORADORES COM OU SEM JUSTA
CAUSA

1. DEMISSAO COM AVISO PREVIA INDENIZADO

2. DEMISSAO COM AVISO PREVIO CUMPRIDO

3. DISPENSA POR TERMINO DE CONTRATO POR TEMPO DETERMINADO
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4. DISPENSA ANTES DO TERMINO DE CONTRATO POR
DETERMINADO
S, FALECIMENTO
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6. SEGURO DE VIDA S S
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7. DISPENSA COM JUSTA CAUSA

8. ANALISE DE DISPENSA POR JUSTA CAUSA (ART. 482 CLT)
9. ATO DE IMPROBIDADE

10.  INCONTINENCIA DE CONDUTA

11.  MAU PROCEDIMENTO

12, NEGOCIACAO HABITUAL

13.  CONDENACAO CRIMINAL

14.  DESIDIA

15. EMBRIAGUEZ

16.  VIOLACAO DE SEGREDO DA EMPRESA
17.  INDISCIPLINA

18.  INSUBORDINACAO

' OBJETIVO

O presente regulamento tem por finalidade apresentar os critérios administrativos
para serem utilizados nos processos de administragdo de pessoal que envolvem a

contratag¢do, admissdo e demissdo de colaboradores do Instituto de Gestdo e Cidadania.

CAPITULO I - REGIMES DE TRABALHO

1. REGIME AUTONOMO/ EVENTUAL
Auténomo — Inscri¢io como tal na Prefeitura Municipal e no INSS.
Considera-se como auténomo/ eventual a pessoa fisica que prestar servigos eventualmente
de forma esporadica, em curto espago de tempo.
A existéncia de riscos econdmicos, a liberdade de estipulagdo de pregos sobre os servigos
prestados e o direito absoluto e exclusivo sobre os resultados dos servigos ficam sob a
responsabilidade do profissional autonomo.
Para formalizar a contratagdo de servigos autonomos, deve-se enviar um e-mail para a area
de Administragdo de Pessoal e Recursos Humanos, informando os motivos da contratagio,
periodo de utilizagdo da mao-de-obra ¢ os seguintes documentos:
. Copia do numero de inscrigdo do INSS;
. Copia da Inscrigdo Municipal;
. Copia do CPF;
. Copia do RG;
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. Copia de um comprovante de residéncia;
. Informagdes bancarias (Agéncia/ n° da Conta Corrente);
. Valor a ser pago pela prestagdo de servigos.

Fica estabelecido apenas 3 (trés) meses o periodo de pagamento em regime
autdonomo. Apos esse periodo, devera ser feito um contrato de prestagdo de servigos.
2. REGIME CLT

Entendem-se regime CLT o processo de registrar o vinculo empregaticio firmado
entre empresa e colaboradores com a utilizagdo das prerrogativas legais regulamentadoras
das relagdes individuais e coletivas do trabalho no Brasil.
O processo de contratagdo se inicia ao receber do setor de Recursos Humanos o prontuario

do processo de Selegdo de Pessoal contendo:

. Formulario de Solicitagdo de Pessoal (RH-FOR-001/15) devidamente assinado pelo
Gestor da Unidade e anuéncia da Diretoria Geral;

. Testes e laudos avaliativos do candidato;

. Exame medico ocupacional — ASO;

. Copia de documentagdes pessoais do colaborador.

2.1. LISTA DE DOCUMENTOS CLT
. (Uma) foto 3 x 4 recente;
. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS; (pagina da foto e atras da foto —

original e 1 cdpia);

. Certiddo de nascimento (1 copia);

. Certidao de casamento — se for o caso (1 copia);

. No caso de relagdo conjugal estavel, declarag@o autenticada no cartorio;
. Certidao de nascimento dos filhos até 14 anos (1 copia);

. Carteira de Vacinagao dos filhos menores de 5 anos (1 copia);

. Certificado de reservista (1 copia);

. Titulo de eleitor (1 copia);

. Cédula de identidade (1 copia);
. Cartdo de Pessoa Fisica— CPF (1 copia);
. Cartdo do PIS (1 copia);

. Carteira Nacional de Habilitagdo (caso tenha (1 copia);
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. Comprovante de enderego (Rua, n°, Bairro, CEP, etc.) (1 copia);
. Comprovante do recolhimento contribuigdo sindical anual (1 copia);
. Comprovante de escolaridade — diploma, histdrico, certificado ou declaragdo de
matricula escolar - (1 copia);
. Certificado de curso especifico (1 copia);
. Certificado do conselho de classe (1 copia);
. Cartas de referéncias — 3 (trés) ultimos empregos;
. Exame médico de capacitagdo funcional — Indica¢do APGP
. Cartdo de conta corrente (1 copia);
. Curriculo atualizado;
. Termo de compromisso para VT (Vale transporte) devidamente preenchido e

assinado pelo colaborador a ser contratado (Anexo I1I);

3. ESTAGIARIOS

Entendem-se Contratagdo de Estagiarios o processo de gerar vinculo académico/
profissional, através da utilizagdo de prerrogativas legais regulamentadoras das relagdes
individuais e coletivas do trabalho no Brasil.

Somente serdo aceitos na qualidade de estagiarios, alunos regularmente
matriculados em cursos vinculados ao ensino publico e particular, frequentando cursos de
educagdo superior, de ensino médio, de educagdo profissional do nivel médio ou superior
ou escolas de educacdo especial;

O objetivo do estagio ¢ a complementagdo do ensino e da aprendizagem
proporcionando ao educando a experiéncia pratica na sua formagio;

O tempo maximo de estagio na mesma institui¢do, sdo de 2 (dois) anos, exceto
quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia que podera ter o seu contrato de
estagio valido até o término do curso frequentado.

Para que a jornada de atividades em estagio seja definida, o estagiario trazer um
documento da institui¢do de ensino formalizando em qual das jornadas devidas por Lei o
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estagiario se aplica.

O estagiario podera receber bolsa ou outra forma de contrapresta
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beneficios relacionados a transporte, alimentagdo e satde entre outros, além de ser
compulsoria, ndo caracteriza vinculo empregaticio.

O processo de contratagdo do Estagiario se inicia ao receber do setor de Recursos
Humanos o prontuario do processo de Seleg¢do de Pessoal contendo:
. Formulario de Solicitagdo de Pessoal (RH-FOR-001/15) devidamente assinado pelo

Gestor da Unidade e anuéncia da Diretoria Geral;

. Testes e laudos avaliativos do candidato;
. Exame médico ocupacional ~ASO;
. Copias de documentagdes pessoais do colaborador.

4. LISTA DE DOCUMENTOS ESTAGIARIOS

. Ficha de contratagdo devidamente preenchida e assinada pela entidade concedente
do estagio.

. Comprovante (declaragdo) de matricula da instituigdo de ensino;

. Informagdes para 0 Termo de Compromisso de estagio curricular contendo:

. Plano de estagio;

. Nome completo do coordenador responsavel pelo estagio no instituto escolar;

. Vigéncia do estagio;

. Carga horaria (junto com documento da Instituigdo de Ensino);

. Nome completo da Instituigdo de ensino e do representante do curso em questao;

. 1 (uma) foto 3 x 4 recente;

. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS; (pagina da foto e atras da foto —

original e 1 copia);

. Certiddo de nascimento (1 copia);

. Certiddo de casamento — se for o caso (1 copia);

. No caso de relagdo conjugal estavel, declaragio autenticada no cartdrio;
. Certiddo de nascimento dos filhos até 14 anos (1 copia);

. Carteira de Vacinag@o dos filhos menores de 5 anos (1 copia);

. Certificado de reservista (1 copia);

. Titulo de eleitor (1 copia);

. Cédula de identidade (1 copia);
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. Cartdo de Pessoa Fisica — CPF (1 copia);
. Cartdo do PIS (1 copia)

. Carteira Nacional de Habilitagdo (caso tenha (1 copia)

. Comprovante de enderego (Rua, n°, Bairro, CEP, etc.) (1 copia);

. Comprovante do recolhimento contribuigdo sindical anual (1 copia);

. Comprovante de escolaridade — diploma, historico, certificado ou declaracdo de

matricula escolar - (1 copia);

. Certificado de curso especifico (1 copia);

. Certificado do conselho de classe (1 copia);

. Cartas de referéncias — 3 (trés) tltimos empregos;

. Exame meédico de capacitagdo funcional;

. Cartdo de conta corrente (1 copia);

. Curriculo atualizado;

. Termo de compromisso para VT (Vale transporte) devidamente preenchido e

assinado pelo colaborador a ser contratado.
5. MENOR APRENDIZ

Entendem-se Contratagdo de Menores Aprendizes o processo de gerar vinculo
académico/ profissional, através da utilizagdo de prerrogativas legais regulamentadoras das
relagdes individuais e coletivas do trabalho no Brasil.

A contratagdo de Jovens Aprendizes se faz necessaria para atender a lei no 10.097,
de 19 de dezembro de 2000, que preconiza a criagdo de cotas de trabalho em um contrato
especial ajustado por escrito e por prazo determinado, em que o empregador se
compromete a assegurar ao maior de quatorze e menor de dezoito anos, inscrito em
programa de aprendizagem, formagéo técnico-profissional metodica, compativel com o seu
desenvolvimento fisico, moral e psicologico, ¢ o aprendiz, a executar, com zelo e
diligéncia, as tarefas necessarias a sua formagao.

O Instituo compromete-se em envolver e orientar os colaboradores da empresa,
contribuindo assim, para uma melhor formagao e integragdo do aprendiz.

Estudar junto a organizagao formadora e ao adolescente qual o melhor hogaer

respeitando seus horarios escolares.
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Elaborar um contrato de aprendizagem. Priorizar os estudos e ndo a produgao.
Incentivar que o adolescente acabe minimamente o ensino médio e dé continuidade a sua
formagao.

Pagar salario minimo-hora e garantir todos os direitos trabalhistas e
previdenciarios.

Manter o adolescente na empresa no maximo até ele completar 24 anos, exceto nos
casos em que seu desempenho seja insuficiente ou esteja inadaptado; cometa falta
disciplinar grave; auséncia injustificada a escola que implique na perda do ano letivo ou
ainda pega para sair.

O adolescente ndo pode fazer hora-extra, nem trabalhar em locais insalubres. O
contrato de aprendizagem ndo pode ultrapassar dois anos.

Se o adolescente estiver cursando o ensino fundamental, a carga horaria de
aprendizagem ¢ de seis horas diarias, desde que nelas estejam computadas as horas de
aprendizagem teorica.

6. LISTA DE DOCUMENTOS MENOR APRENDIZ
. 1 (uma) foto 3 x 4 recente;
. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS; (pagina da foto e atras da foto —

original e 1 copia);

. Certiddo de nascimento (1 copia);

. Certidao de casamento — se for o caso (1 copia);

. No caso de relagdo conjugal estavel, declaragdo autenticada no cartorio;
. Certidao de nascimento dos filhos até 14 anos (1 copia);

. Carteira de Vacinagdo dos filhos menores de 5 anos (1 copia);

. Certificado de reservista (1 copia);

. Titulo de eleitor (1 copia);

. Cédula de identidade (1 copia);
. Cartdo de Pessoa Fisica — CPF (1 copia);
. Cartdo do PIS (1 copia);

. Carteira Nacional de Habilitag@o (caso tenha (1 copia);
. Comprovante de enderego (Rua, n°, Bairro, CEP, etc.) (1 copia);
. Comprovante do recolhimento contribuigio sindical anual (1 copia);
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. Comprovante de escolaridade — diploma, histdrico, certificado ou declaragdo de
matricula escolar - (1 copia);
. Certificado de curso especifico (1 copia);
. Certificado do conselho de classe (1 copia);
. Cartas de referéncias — 3 (trés) ultimos empregos;
. Exame médico de capacitagdo funcional;
. Cartdo de conta corrente (1 copia);
. Curriculo atualizado;
. Termo de compromisso para VT (Vale transporte) devidamente preenchido e

assinado pelo colaborador a ser contratado.

7. PRESTADOR DE SERVICOS

Considera-se como prestador de servigos a pessoa juridica que prestar servigos por
conta e riscos proprios. O Prestador de Servigos devera apresentar a comprovagio
profissional do ao érgdo competente a sua atuagdo, o nimero do CNPJ, quitagio de débitos

e emissdo de nota fiscal juridica para a realizagdo do pagamento de seus servigos.

8. LISTA DE DOCUMENTOS PRESTADOR DE SERVICOS
. Termo de Referéncia;

. Cartao do CNPJ;

. Copia do CPF;

. Copia cédula identidade — RG;

. Comprovante de residéncia;

. Informagdes bancarias juridica — (Banco, Agéncia, n® da conta corrente);

CAPITULO II - DO GERENCIAMENTO DE INFORMACOES DA MAO DE
OBRA CLT

1. PRAZO PARA ADMISSAO DE COLABORADORES NO MES
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Toda e qualquer admissdo, so sera efetuada até o dia 20 de cada més. Nos casos de
admissdes fora do prazo estipulado o colaborador sera efetivado no primeiro dia util do
més subsequente.

As admissdes sO poderdo ser efetuadas, mediante apresentagdo de toda documentagido

exigida no item 2.1

2. PRAZO PARA PAGAMENTO MENSAL.

Os pagamentos sdo realizados todo quinto dia util de cada més.

Caso a data estipulada seja nos finais de semana ou feriados, o pagamento podera ser
antecipado para o ultimo dia til antecedente a data fixada.

3. COMPOSICAO SALARIAL

3.1. HORAS EXTRAS

As horas extras serdo pagas de acordo com o que estiver descrito na Convengdo vigente.

3.2. INSALUBRIDADE
Abono sobre o grau de risco da fungdo do colaborador, que podera receber de 10%, 20%
ou 40% do salario minimo nacional determinado por lei. A porcentagem para o calculo da

insalubridade ¢ determinada pelo laudo pericial do PPRA.

3.3. PERICULOSIDADE
Abono sobre o grau de risco da fungdo do colaborador, que podera receber 30% do salario

base. O direito a periculosidade deve ser determinado pelo laudo pericial do PPRA.
3.4. ADICIONAL NOTURNO

Equivale a 30% sobre a hora normal de trabalho, que compreende entre 22h e 05h.

3.5.  SALARIO FAMILIA
O valor do salario-familia ¢ pago por filho de 0 a 14 anos.

Se a mée e o pai estiverem em categorias e faixas salariais dentro do enquadramento legal,

os dois receberdo o beneficio.
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4. BENIFICIOS

Com excecdo do VT (Vale Transporte), os benéficos aqui descritos serdo
disponibilizados aos colaboradores conforme caracteristicas do contrato no qual sua
admissdo esta atrelada. O mesmo estende-se aos valores de descontos ou ndo gerados por
estes beneficios.
4.1. REFEICAO
O fornecimento de refeigdes no local de trabalho, estdo condicionados aos acordos

coletivos das categorias profissionais e pelas leis de trabalho no Brasil.

4.2. VALE TRANSPORTE

Conforme estabelecido por lei, sdo descontados do colaborador 6% sobre o salario base,
para compor o auxilio transporte.

So terdo direito aos beneficios, colaboradores com vinculo empregaticio CLT e estagiarios
(este por opgdo do responsavel do estagio).

A solicitagdo ou ndo do VT deve vir no ato da solicitagio de admissdo do colaborador

através do formuldrio “Termo de Vale transporte”.

CAPITULO III - ENCARGOS SOCIAIS
1. INSS

E descontado do colaborador sobre o salario base, indice conforme variagdo de tabela,

sendo o teto minimo de 8% até o maximo de 11%.

2. PENSAO ALIMENTICIA

E descontado do colaborador valor determinado pela justica.
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CAPITULO IV — FALTAS/ AFASTAMENTOS/ ACIDENTES DE TRABALHO/
LICENCAS

1. FALTA INJUSTIFICADA

Sdo aquelas, que ndo estdo contemplados no Art. 473 da CLT e que serdo
efetivamente descontadas do salario do trabalhador.
2. FALTA ABONADA/ JUSTIFICADA

Mediante apresentagdo de atestado médico até 24h apos o incidente ou autorizagdo
por escrito da chefia imediata. Tais documentos deverdo ser encaminhados a Associagdo
via e-mail.

3: PODERA SE AUSENTAR SEM PREJUIZO FINANCEIRO:

. Até 2 dias consecutivos em casos de falecimento do conjuge ascendente,

descendente, irma@o ou pessoa que declarada em CTPS que viva sob sua dependéncia

econdmica,

. Até 3 dias consecutivos em virtude de casamento;,

. Por 5 dias em caso de nascimento de filho;

. Por 1 dia, em cada 12 meses de trabalho, em casos de doagdo de sangue

devidamente comprovado;

. Até 2 dias consecutivos ou ndo para o fim de alistamento militar nos termos da
respectiva lei;

. No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do servigo militar;

. Jurados e testemunha, mediante apresentagdo da carta de convocagdo ¢ certiddo de
comparecimento no tribunal,

. Em caso de trabalho nas eleigdes para cada dia trabalhando o funcionario tem

direito a 2 dias de folga, mediante apresentagdo do comprovante do cartorio eleitoral.

4. AFASTAMENTOS
Mediante apresentagdo de atestado médico, os primeiros 15 dias de afasta

de responsabilidade da empresa.




