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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES.

ARTIGO 1°- A PASTORAL DO MENOR E FAMILIA DA DIOCESE DE FRANCA(PAMEN),
pessoa juridica de direito privado, sem fins lucrativos, CNPJ (56.885.262/0001-35),
gualificada como Organizacdo Social da Sociedade Civil, vem pelo presente tornar publico
que realizara Processos Seletivos continuamente, ao decorrer do ano, sempre que
verificada a necessidade de preenchimento de vagas na Institui¢do.

ARTIGO 2° -Os colaboradores da PAMEN sdo, de praxe e segundo a necessidade,
constituidos por: empregados celetistas com vinculo de emprego em suas modalidades
contratuais permitidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho, incluindo cargo de
confianga; estagiarios; profissionais liberais; prestadores de servico autbnomos; prestadores
de servicos pessoa juridica; aprendizes; e voluntarios.

Paragrafo Unico: A constituicdo do quadro de colaboradores da PAMEN, estd vinculada a
execucao dos servigos convencionados em Termos de Colaboracéo; Termos de Convénios;
e/ou contratos em geral na seara publica e privada, nacional e internacional, sendo que, na
seara publica, sdo especificados e autorizados em planos de trabalho, planos de
implementacao e projetos.

ARTIGO3° - Independente da modalidade do trabalho a ser contratada, consoante
constituicdo dos colaboradores descrita no artigo segundo, sua convengdo devera ser por
escrito, seguindo a legislacao vigente e aplicavel, e conter as condicfes pactuadas entre as
partes (ex: contrato de trabalho; contrato de prestacdo de servigcos, termo de adesdo de
voluntario, termo de compromisso de estagio; dentre outros)

ARTIGO 4° - No decorrer deste manual, sempre que, doravante, ser utilizada a expressao
recrutamento e selecdo, serd referente a empregado celetista, estagiario, aprendiz e
voluntario e, sempre que utilizada a expressdo oferta de trabalho, serd em relacdo as
demais modalidades de contratacdo, como profissionais liberais, prestadores de servicos,
entre outros

ARTIGO 5°-O presente manual de RHintegra toda contratacdo celebrada, seja qual
modalidade for, de modo que a acdo reguladora nele contida estende-se a todos os
colaboradores, sem distin¢cdo hierarquica, e complementa os principios gerais de direitos e
deveres contidos nalegislacao patria.

ARTIGO 6°-O cumprimento do presente manual, devera ser observado em todas as
modalidades de contratacdo e durante toda a sua vigéncia, ndo cabendo as partes alegar
seu desconhecimento, ante sua publicidade.
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CAPITULO I
DA ADMISSAO

ARTIGO 7° - Este regulamento estabelece as regras de recrutamento e selecdo dos
colaboradores da PAMEN, em todas as suas areas de atuacdo, para pessoal técnico,
administrativo e operacional conforme as necessidades apresentadas por todas as unidades
da instituicdo, a serem pagos com recursos financeiros provenientes de parcerias firmadas
com o Poder Publico ou recursos préprios.

ARTIGO 8°- Os processos de recrutamento e selecdo ndo seguem a disciplina de concursos
publicos, contudo é feito em obediéncia aos principios da moralidade,
eficiéncia,impessoalidade, objetividade, imparcialidade, legalidade, igualdade,

economicidade e publicidade.

ARTIGO 9°- O Diretor Presidente da PAMEN torna publico que as inscricbes para 0s
processos seletivos de recrutamento e selecdo em caso de ,bem como a oferta de
prestacdo de servicos de todas as areas mencionadas, ocorrem durante todo ano, de
acordo com as necessidades de cada unidade da instituicdo, ndo tendo periodo especifico
de realizacéo.

CAPITULO IlI
DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO,SELECAOE OFERTA DE TRABALHO .

ARTIGO 10°- No ambito dos processos de selecdo de pessoal, compete:

| —ao conselho diretor, solicitar e/ou aprovar requisicdo de pessoal;

Il - aos coordenadores e/ou gerentes

a) conduzir os processos de avaliacao referentes a recrutamento,sele¢éo, oferta de trabalho,
promocado ou movimentacdo de pessoal;

b) realizar solicitacéo de requisicdo de pessoal;

c) realizar as etapas de avaliacdo comportamental e técnica;

d) analisar os resultados dos candidatos e definir o mais adequado ao perfil solicitado;

e) orientar e monitorar os colaboradores quanto as politicas de gestdo de pessoas da
instituicao;

Il — ao departamento de pessoal, executar o processo de contratagéo;

IV — ao servico de seguranca e medicina do trabalho, realizar os exames
médicosadmissionais, periddicos, de mudanca de funcdo e demissionais aos empregados
celetistas, estagiarios e aprendizes,bem como confeccionar toda documentagdo necesséria
a seguranca, higiene e saude do trabalho na periodicidade legal (ex. PCMCO, PPRA,
LTCAT, entre outros).

ARTIGO 11- O procedimento de contratagdo de pessoal tera inicio mediante a solicitagéo
dos coordenadores e ou gerentesque identificarem a necessidade, que sera
operacionalizada por meio da requisicdo de pessoal.
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Paragrafo primeiro: O requisitante devera preencher o formulério de requisicdo de pessoal
conforme demanda do servico, coletar aprovacdo do conselho diretor e enviar para a area
de recrutamento, selecdoe analise de oferta de trabalho.

Paragrafo segundo: As requisi¢fes de pessoal podem ser abertas nos seguintes casos:

| - substituicao;

Il - aumento de quadro, desde que contemplado no orcamento e/ou aprovado previamente
pelo conselho diretor; e

lll. necessidades pontuais e justificaveis.

ARTIGO 12- O processo de recrutamento e selecdo compreende as seguintes etapas:

| — divulgacdo do anuncio referente ao trabalhoem aberto, com informacdes preliminaresda
espécie da contratacdoe das atividades a serem executadas, como requisitos profissionais,
especificagdo do servigo, dentre outros, contendo oenderego e o prazo para envio dos
curriculos e/ou ofertas de trabalho;

Il — triagem e andlise dos curriculos, ofertas de trabalho e documentos recebidos fornecidos
pelos candidatos para avaliagdo de sua conformidade com os requisitos minimos exigidos.

Il — aqueles candidatos que cumprirem os requisitos minimos exigidos deverdo apresentar
fichas de trabalho preenchidas e participardodas seguintes avaliagoes:

a) técnica - visando apurar o nivel de conhecimento técnico especifico, quando necessario;
b) aplicacdo de testes visando apurar aspectos cognitivos e psicologicos, quando
necessario; e

c) dindmicas de grupo, jogos e provas situacionais, visando apurar aspectos
comportamentais, quando necessario.

lll — os candidatos aprovados na segunda etapa serdo convocados para entrevista final, a
ser realizada pelo requisitante.

IV — os candidatos aprovados na etapa prévia de avaliacdo do preenchimento de todos os
requisitos necessarios a contratacdo,deverao entregar toda a documentacao exigida para o
ato da celebracéo do contrato.

Paragrafo primeiro: em casos de areas técnicas, devera ser avaliado em dois momentos:
um pelo responsavel técnico do setor e o segundo pelo Coordenador.

Paragrafo segundo: somente serdo selecionados para o exercicio do trabalho, aquelas
pessoas que cumprirem todas as etapas de selecdo e que estejam de acordo com as
condicbes propostas.

ARTIGO 13- Deveré ser consultada a planilha de “controle de sele¢des” para verificar se o
candidato (@) ja passou por outras sele¢cfes, em caso afirmativo, proceder analise.

CAPITULO IV
DA CONTRATACAO DOS EMPREGADOS CELETISTAS.

ARTIGO 14 - A contratacdo de empregado celetista, sera efetuada se forem atendidas as
seguintes condi¢des:
| — ser selecionado no processo seletivo;
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Il — ser considerado apto na inspecao de saude;

Il — apresentar os seguintes documentos:

a) Original e copia do RG;

b) Original e copia da Carteira Profissional expedida pelo Orgdo de Classe correspondente a
formacdo do candidato original e copia comprovante de recolhimento taxa de seu respectivo
conselho;

c¢) Original e copia de comprovante de endereco;

d) Original da Carteira do Trabalho e Previdéncia Social;

e) Original e copia documento que comprove quitacdo com as obriga¢des militares;

f) Original e cépia da Cédula de Inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

g) Original e copia do PIS ou PASEP, se cadastrado;

h) Original e copia da Certiddo de Nascimento ou Casamento;

i) Original e copia do comprovante de Conclusdo de Ensino Superior (de acordo com o
cargo);

j) Declaracéo de nascimento dos (as) filhos (as) até 6 (seis) anos;

k) Original e copia da Certiddo de nascimento dos (as) filhos (as) até 18 anos;

) Original e copia do Certificado de reservista (Qquando for candidato do sexo masculino);

m) 02 (duas) fotos 3X4;

0)Certidao de Reservista;

p)Carteira de Habilitacdo (somente para cargo de motorista);

g)Atestado de Antecedentes Criminais (entregar de imediato, cépia do protocolo, sendo que
o0 Atestado até 15 dias apOs a data da contratacdo), quando necessario e pertinente a
funcao;

ARTIGO 15 — A contratagdo se dara por Contrato de Experiéncia, com prazo de 45 dias,
prorrogavel por igual periodo, podendo ser por outro periodo em caso disposicao diversa em
instrumento coletivo de trabalho e, posteriormente ao decurso deste, passard a Contrato de
prazo Indeterminado.

ARTIGO 16— As func¢bes serdo preenchidas sob o regime da Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT) conforme carga horaria previamente informada para cada funcéo,
observadas as normas trabalhistase as atividades inerentes ao respectivo CBO.

ARTIGO 17 — No contrato de trabalho constara o local de trabalho, horério, remuneracéo,
atividades a serem exercidas, dentre outras condi¢des pactuadas.

CAPITULO V
DAS RESCISOESDOS EMPREGADOS CELETISTAS

ARTIGO 18 -Rescisbes podem ocorrer tanto por parte do empregado, quanto do
empregador a qualquer tempo. A rescisao ocorrera nas seguintes condi¢cfes:

a) Pelo empregador: durante o periodo de experiéncia, observada a recomendacao da
chefia, apds processos de Avaliacdo de Desempenho;

b) Pelo empregador: estando o contrato por prazo indeterminado: por solicitagdo da chefia,
podendo ser caracterizada como:

e Sem justa causa;
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* Com justa causa:

b) A pedido do funcionarioa qualquer momento;

81° A validagéo da rescisdo do contrato de trabalho sera avaliada pela Supervisdo de
Gestdo de Pessoas da entidade e/ou gerentes, coordenadores e se necessario for, apos
orientacdo da Assessoria Juridica.

CAPITULO VI
DO HORARIO DE TRABALHO DOS EMPREGADOS CELETISTAS

ARTIGO 19 - O horério de trabalho estabelecido deve ser cumprido rigorosamente por todos
0s colaboradores, podendo, entretanto, a empresa alterar e trocar o turno conforme
necessidade do servico.

Paragrafo primeiro: O horario basico da Empresa é de 44hsemanais, podendo variar de
acordo com o cargo/funcéo do colaborador, termos de convenio, termos decolaboracédo e
contratos de gestdo, através de contrato de trabalho, descricdo de cargos e salarios e
acordo individual de trabalho, podendo também sem implementado o regime especial de
12 x ,quando permitido.

Paragrafo segundo: Os colaboradores deverdo estar em seus respectivos “postos de
trabalho” (lugares) a hora inicial do trabalho, ndo sendo permitidos atrasos, exceto se as
justificativas apresentadas estiverem em consonancia com a legislacéo vigente e as normas
internas da empresa.

Paragrafo terceiro: As horas de trabalho extraordinarias deverdo ser previamente
comunicadas e autorizadas por escrito, sendo pagas preferencialmente com acordo de
banco de horas e/ou em pecunia conforme Termo de Colaboragéo e outros.

Paragrafo quarto: As horas acumuladas em banco de horas, credoras ou devedores,
deverdo seguir critério estipulado em acordo de banco de horas previamente solicitadas e
autorizadas pela empresa, sendo vedadas as horas credoras e ou devedoras serem
produzidas sem autorizacao superior.

Paragrafo quinto: O horario de descanso intrajornada de 15minutos para jornadas de
6h/dia e 1 hora para demais jornadas devem ser respeitadas. Assim como o descanso de no
minimo 11 horas entre uma jornada de trabalho e outra.

ARTIGO 20 - A entrada, intervalos e saida devem seguir o horério designado. O expediente
€ rigorosamente respeitado, cabendo ao colaborador pessoalmente marca-lo: o ponto no
inicio, intervalos para refeigdo e descanso e término da jornada.

Paragrafo primeiro: E expressamente proibido marcar ponto de outrem.

Paragrafo segundo: O eventual engano na marcacao de ponto devera ser comunicado
imediatamente ao setor administrativo competente, devidamente justificado
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Paragrafo terceiro: Serdo aceitas no maximo 03 justificativas mensais de engano na
marcacao do ponto, sob pena de medidas disciplinares.

ARTIGO 21 - O colaborador que se atrasar ao servico, ou faltar por qualquer motivo, devera
justificar o fato ao superior imediato ou ao setor administrativo por escrito sempre quando
ocorrer o fato, cabendo ao superior imediato acatar a justificativa ou nao.

Paragrafo primeiro: O colaborador que necessitar sair antes do término da jornada devera
comunicar o setor responsavel obtendo autorizacdo para sua auséncia antecipada.
Paragrafo segundo: Cabe a empresa descontar os periodos relativos a atrasos, saidas
mais cedo, faltas ao servico e 0 consequente repouso semanal, excetuando as faltas e
auséncias legais.

Paragrafo terceiro: As faltas ilegais, ndo justificadas perante a correspondente chefia,
acarretam a aplicacdo das penalidades regimentais e legais.

Paragrafo quarto: As faltas decorrentes de doenca deverdo ser abonadas, através de
Atestado Médico fornecido pelo servico médico da empresa, ou por médico do INSS, SUS,
convénios ou médico particular.

Paragrafo quinto: As solicitacbes de abono de faltas, somente serdo aceitas, se as
justificativas, com os correspondentes documentos de comprovacao, forem apresentadas
até 48 horas apds a emissao do documento.

Paragrafo quinto: N&o seréo aceitos atestados rasurados.

Paragrafo sexto: As faltas, quando ndo abonadas, acarretardo, além da perda do salério
correspondente, a reducéo legal das férias, devendo ser descontadas no pagamento do
salario do més de sua competéncia.

CAPITULO VII
DO PAGAMENTO DOSSALARIOS DOS EMPREGADOS CELETISTAS

ARTIGO 22 - O pagamento de salarios € executado até o quinto (59 dia util, do més
subsequente a prestagéo do servico.

| - O salario € depositado em conta bancaria.

Il - Em caso de eventuais erros ou diferencas deverdo ser comunicados ao Setor
Administrativo, no primeiro dia Gtil apos o correspondente pagamento.

CAPITULO VIII
DAS FERIAS DOS EMPREGADOS CELETISTAS

ARTIGO 23. As férias sdo gozadas, anualmente, em periodo a ser definido segundo a
organizacao administrativa da instituicdo, ressalvada as excecdes legaise normativas.

Paragrafo primeiro: o Direito ao Abono Pecuniario serdde acordo com a CLT e convencéao
coletiva da categoria.

Paragrafo segundo: O Adiantamento do décimo terceiro salario (139 podera ser pago junto
com as férias, seguindo as permissdes legais.
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CAPITULO IX
DAS LICENCAS DO EMPREGADO CELETISTA

ARTIGO 24 -A empresa concede ao colaborador licenca de acordo com a CLT ou condi¢des
mais favoraveis definidas em Instrumentos Coletivos ou Individuais de Trabalho, por motivo
de:

a) Licenca maternidade;

b) Servico militar obrigatorio;

C) Licenca paternidade;

d) Casamento;

e) Obito: Falecimento de conjuge, pai, mae, avoés, filhos ou dependente declarado na
CTPS.

Paragrafo primeiro: Na hipétese de casamento o colaborador deve comunicar por escrito o
Administrativo, com antecedéncia minima de oito dias.

Paragrafo segundo: Em casos aborto, natimorto ou nascimento de filho, salvo absoluta
impossibilidade, o colaborador deve comunicar o evento ao Setor Administrativo por telefone
no respectivo dia.

Paragrafo terceiro: Em todos o0s casos exige-se a comprovacdo mediante prova

documental, atestados ou certiddes, que deve ser entregue até 48 horas, seguinte ao
acontecimento, salvo impossibilidade comprovada.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS.

ARTIGO25 — Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo deste regulamento serdo
resolvidos pelo conselho diretor.

ARTIGO 26 — Este regulamento entrara em vigor a partir da data da sua assinatura.
Franca, 15 de julho de 2019
PASTORAL DO MENOR E FAMILIA DA DIOCESE DE FRANCA

Padre Ovidio José Alves de Andrade
Diretor Presidente
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MODELO

DECLARACAO

Declaro conhecer e estar de acordo com o manual de RH. Estou ciente de que devo
informar imediatamente e por escrito a area de RH/Gestdo qualquer situacdo na qual eu
esteja envolvido (a) que possa contrariar o contetido deste documento. Estou ciente que em
caso de rescisdo contratual deverei manter total sigilo sobre informacdes que ndo sejam de
dominio publico, obtidas durante a vigéncia de meu contrato celebrado, sob pena de
submeter-me as ac¢bes cabiveis previstas em lei no caso de divulgacdo ou utilizagdo
indevida dessas informacdes.

Nome completo:
Funcéo:
Departamento:

Franca,

Assinatura
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