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"UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO

ATO

STEMA RECURSOS HUMANOS ' !
TIPO.
INE: DATA:

SUNTO ;
MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

0 presente Sistema de Recursos Humanos da Fundagao
de Desenvolvimento Comunitario de Sergipe-FUNDESE,
ora proposto, contém a Apresentaggo, a Metodolo
gia, as Rotinas de Procedimentos Administrativos?

com os respectivos modelos 'de impressos elaborados

e 0s impressos padronizados, bem como, as Descri -

coes das Fungaes dos Cargos e © Regulamento de Pes

. soal, perfazendo um total de 151 folhas.
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ASSUNTO MANUAL DE RECURSOS HUMANOS 'NQ; DATA

INDICE GERAL

ANEXQ I — 01 - APRESENTAGAO
02 - METODOLOGIA

03 - ROTINAS

-~ Passos

- Descrigao

04 - FORMULARIOS
- Instrugbes de Preenchimento

Campos
Descrigao

- Caracterizagao’

Q5 - IMPRESSOS PADRONIZADOS

ANEXO II = 06 = REGULAMENTO DE PESSOAL -

ANEXO III = 07 = DESCRIGAG DAS FUNCOES DOS CARGOS
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L
. APRESENTACAO
METODOLOGIA
ROTINAS
FORMULARIOS

IMPRESSOS PADRONIZADOS
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" nistragao de Pessoal.

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

APRESENTACAD

A Fundagdo de Desenvolvimento Comunitario de Sergipe-

FUNDESE, visando atingir uma administragao moderna e
profissionalizada, deixando para tras o empirismo e
consciente de que as organizagoes ao crescerem tor

e

suas atribuigoes se multiplicam
estruturas

nam-se complexas,
diversificam, necessitando da fixagao de
administrativas capazes de proporcionar adequada orga
nizagao dos servigos desde a sua origem. Paor isso que

a elaboracgao de instrumentos institucionails que disci

plinem e orientem a operacionalizagédo dessas ativida
des, & marco inicial e decisivo em qualquer instituil
gao organizacional.

Dentre estes instrumentos estao contidos os procedi

mentos técnicos administrativos e os instrumentos de

Dperacionalizégén, bem como, o Regulamento de Pessoal

que se constitui em um dos documentos bésicoé da Admi

0 Manual,ora apresentado foi objeto de exaustivas. dis
cussoes, da equipe da CONTAC, que acreditamos nao esta
perfeito, mas que consideramos um marco inicial neces

sario no Sistema de Recursos Humanos, que devera ser

éperfeiqoadn com o decorrer do tempo.

of
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SITEMA RECURSOS HUMANOS Bt |+

ASSUNTO . MANUAL BE RECURSOS HUMANOS l.:zzp-o' DATA'
METODOLOGIA

Levantamento das necessidades dos instrumentos nor
mativos a serem utilizados pelo orgao;

Discusedo "in loco” com o pessoal a ser envolvido

no sistema;

Anélise com o pessoal da FUNDESE quando da elabora

gao dos trabalhos;

Orientagao técnica ao pessoal da FUNDESE para a im
plantagdo em fase experimental dos trabalhos desen

volvidos;

Orientagao técnica para avaliagao dos trabalhos,

quando da implantagao em fase experimental;

Implantagao propriamente dita pelo pessoal da FUNDESE,

dos trabalhos elaborados;

ODrientagdao aos Técnicos do Grgdo, para que os traba

lhos elaborados e implantados possam Ser mantidos e

atualizados.

MR LAY :'.r.‘.-J
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NS DATA;

ROTINA = Determina os procedimentos de execugado dos

servigos

03. ROTINAS

¥
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. REQUISICAO PARA CONTRATAGCAD DE PESSOAL
. RECOLHIMENTO AO BANCO VALOR FOLHA DE PAGAMENTO

. CONCESSAO DE SALARIO=FAMILIA

. BAIXA DE SALARIO-FAMILIA
. PROGRAMACAG DE FERIAS

. SOLICITACAO PARA ABONQ DE FERIAS
: AVISﬁ DE FERIAS

. OCORRENCIA DE PONTO

. SOLICITACAO DE FERIAS
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: : °F i
ASSUNTO: ROTINA-REQUISICAD PARA CONTRATAGAO DE PESSOAL ipﬁfo bl
PASSGE DESCRICAO
DIRETORIA COMPETENTE
DIVISAO REQUISITANTE
CHEFE
01 Verificar a necessidade de mao-de-obra na Unidade de
sua chefia
02 Preenche os campos (1),(2),(3)(4)da REQUISIGAOD PARA CON
TRATACAD DE PESSOAL (RCP),mod. 001-DRH,unica via, data
e assina no campo (5] encaminhando & Divisao de Recur
sos Humanos.
03 DIVISAD DE RECURS0S HUMANOS
Recebe a REQUISICAU PARA CDNTRATACAU DE PESSOAL (RER]
mod.001-DRH, Unica via, apos analise preenche o campo
((6)), data e assina no campo (B) encaminhandu‘an Diretor
Administrativo e Financeiro.
04 DIRETOR ADMINISTRATIVO £ FINANCEIRO -
Recebe a REQUISICAD PARA CONTRATACAO DE PESSOAL  (RCP)
mod,001-DRH, Unica via, data e assina no campo (7) pre
enche o campo (8) e encaminha ao Diretor Presidente.
05 DIRETOR PRESIDENTE
Recebe a REQUISIGCAOD PARA CONTRATACAO DE PESSOAL  RCP)
‘mod.001-DRH, Unica via, data e assina no campo (8) en
" caminhando a Divisao de Recursos Humanos.
06 DIVISAD DE RECURSOS HUMANOS

Recebe a REQUISICAO PARA CONTRATACAD DE PESSOAL (RCP)

mod. 001-DRH,lnica via, toma as providencias necessa

rias e arquiva.

‘v

gt
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TIPO:
ASSUNTO . o0 TINA-RECOLHIMENTO AD BANCO VALOR FOLHA DE PAGAMENTO ' Ne: DATA
PASSOS _ DESCRIGAO

01

02

i3

04

05

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
EMPREGADO

Com base na Folha de Pagamento (FP),mod. 014/DRH, ela
bora a RELACAO DE PESSOAL (RP) mod. 017-DRH,primeira,

segunda e terceira vias.

Encaminha a RELAGCAO DE PESSOAL (RP) mod,.017-DRH, pri
meira; ségunda e terceira vias ao Chefe da Diviséao de

Recursos Humanos.
CHEFE

Recebe a RELAGCAO DE PESSUAL_LRPJ,mod.og7—DRH,primeira,
"segunda e terceira vias, ctonfere, data; assina e enca

minha & Divisdo de Recursos Financeiros.

DIVISAD DE RECURSOS FINANCEIROS
EMPREGADD

Recebe a RELACAO DE PESSOAL (RP) mod. 017=0RKH, primei
ra, segunda e terceira vias, prepara a ORDEM DE SAQUE
(0S) ou CHEQUE (C) no valor correspondente a Folha de
Pagamento (FP) mod. 014/DAF e solicita a  assinatura
dos Dirqtores competentes y |
Anexa a ORDEM DE SAQUE (0S) ou CHEQUE (C) 3 RELACAOD
DE PESSDAL (RP) mod. 017-DRH, primeira, segunda e ter
ceira vias e encaminha ao Banco, f|

~
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ASSUNTO . ROTINA-RECOLHIMENTO AD BANCO VALOR FOLFA DE PAGAMENTO R e
NE: DATA C
PASSOS 21 DESCRICAD
BANCO
06 Recebe a ORDEM DE SAQUE (0S) ou CHEQUE (C) em anexo a

RELACED DE PESSOAL (RP) mod. 017-DRH, primeira, segun
da e terceira vias, carimba, assina e credita os valg

res regpectivcs na Conta Deposito de cada empregado,

07 Arquiva a ORDEM DE SAQUE (0S) ou CHEQUE (C) em anexo
a RELACAO DE PESSODAL (RP) mod. 017-DRH, primeira viea

e encaminha a segunda e terceira vias a Divisao de Re

cursos Financeiros,

DIVISAO DE RECURSOS FINANCEIROS

EMPREGADO
08 Recebe a RELAGAOD DE PESSOAL (RP) mod. 017-DRH,segunda,
k e terceira, arquiva a  segunda via e encaminha a ter
ceira via a Divisao de Recursos Humanos.
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
°
CHEFE .
09 Recebe a RELACAO DE PESSDAL (RP) mod. 017-DRH, tercel

ra via e arquiva, distribuindo os AVISOS DE CREDITO

(AC) mod. 016-DRH, uUnica via aos empregados.

|
|
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RECURSOS HUMANOS I ATO |
ASSUNTO ; . TIPO:
_ ROTINA-BAIXA DE SALARIO-FAMILIA ' o
_ N2: DATA
PASSOS DESCRICAD
DIVISAD DE RECURSOS HUMANOS
EMPREGADO RESPONSAVEL,
01 Faz o levantamento dos empregados que terao quotas de
Salario-Famflia, interrompidas junto & FICHA DE SALA
RIO-FAMILIA (FSF),mod. padféo, Gnica via.
02 Relaciona os nomes dos empregados que terao suas quo
tas sustadas.
03 Registra na FICHA DE ‘SALARIC-FAMILTA* (FSF) mod. padrao -
finica via.
04 Exclui a (as) guota (s) empregado (s) da folha de pa

05

gameqto;

Arquiva a FICHA DE SALARID FAMILIA (FSF), mod. padrao,

Unica via.
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R RECURSOS- HUMANQOS : l TIPO" i -
lsSUNTORDTINA-PRGGRAMA(;AD DE FERIAS | Ne: DATA.

PASSOS

01

02

03

04

05

DESCRICAD

DIVISAO DE RECURSOS HUNANOS
CHEFE

Verifica no Livro REGISTRO DE EMPREGADO (LRE), o periodo
aquisitivo de férias dos empregados e preenche o PLAND
DE FERIAS (PF), mod. 009-DRH, primeira e segunda vias |,

de acordo com as lotagoes dos empregados.

Data, assina e emite em data pre-estabelecida o PLANO DE
FERIAS (PF), mod. 009-DRH, primeira e segunda vias, as

Divisoes.

DIVISOES
CHEFES

Recebe o PLAND DE FERIAS (PF), mod. 009-DRH, primeira e
; : ' 5 :

segunda vias e faz a programagao do periodo de concessao

de modo a atender os interesses da FUNDESE e dos emprega

dos.

Data e assina o PLANO DE FERIAS (PF) mod. 009-DRH, pri-
meira e segunda vias, arquiva a segunda via e devolve: a

primeira via 3 Divisdo de Recursos Humanos.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

CHEFE

Recebe o PLAND DE FERIAS (PF), mod, 009-DRH, primeira e

segunda vias, confere a programagao e arquiva,

PROCEDIMENTG PARALELO

Em caso da programagdo de férias néo atender as normas

vigentes, comunica as unidades as alteragoes a serem pro

videnciadas, _ :
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SISTEMA
RECURSOS HUMANOS l ATO
ASSUNTQ T TNA-OCORRENCIA DE PONTO IT'PO:
: Ne: DATA:
PASSOS DESCRICAO
DIVI8AD
CHEFE
01 Com base no CARTAO DE PONTO (CP), prepara a OCORRENCIA DE
PONTO (OP) mod. 008-DRH, primeira e segunda vias.
02 Data e assina a OCDRRENCIA DE PONTO (OP), mod. 008-DRH .
primeira e segunda vias,
03 ~Encaminha a OCORRENCIA DE PONTO (OP), mod. 008-DRH, primei
ra via a Divisado de Recursos Humanos, € arquiva a segunda
via. .
] DIVISADO DE RECURSOS HUM@NOS
CHEFE
04 Recebe a OCORRENCIA DE PONTO (OP), mod. 008-DRH, primeira
via. 3 :
L
05 Confere a OCORRENCIA DE PONTO (OP), mod. 008-DRH, primeira
via e providencia os registros necessarios,
0B Arguiva a OCORRENCIA DE PONTO (OP), mod. 008-DRH, primeira

via,

ol
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SISTEMA. RECURSOS HUMANOS . ! 2

ASSUNTOITTNA-SOLICITAGAD PARA ABONO DE FERIAS | 350' DATA:
PASSOS | . DESCRICAD

EMPREGADO (S) SOLICITANTE(S) - FUNDESE

01 Comunica formalmente ao chefe da Divisdo onde esta lotado,

abono de (1/3) um tergo de suas ferias.

DIVISAD
CHEFE
02 Com a orientagao recebida da Divisao de Recursos Humanos ,

preenche a SOLICITAGCAC DE ABONO DE FERIAS (SAF) mod. O1ll}-

-DRH, primeira e segunda vias.

Data e solicita a assinatura do empregado na SOLICITAGAO DE
ABONO DE FERIAS (SAF) mod. 011-DRH, primeira e ‘segunda

03

vias.

04 Entrega a SOLICITAGCAD DE ABONO DE FERIAS (SAF) mod. 01%-

-DRH, segunda via ao empregado solicitante. o

05 Encaminha a SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS (SAF) mod. 011-
-DRH, primeira via a Divisao de Recursos Humanos.

DIVISAD DE RECURSOS HUMANOS

CHEFE

06 Recebe a SOLICITAGAO DE ABONO DE FERIAS (SAF), mod, . 011-

-dRH, primeira via,

D& o parecer na SOLICITAGAO DE ABONO DE FERIAS (SAF), mod.

07
PLANO

011-DRH primeira via, data e assina, registrando no

DE FERIAS (PF), mod., 009-DRH,.primeira via.

PROCEDIMENTOS PARALELOS !

Se deferido toma todas providencias legais, arquivando a

SOLICITAGAO DE ABONO DE FERIAS (SAF) mod. 011-DRH, primei-

ra via.
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ASSUNTRYTINA-SOLICITAGCAD PARA ABONO DE FERIAS INg;' DATA'

PASSOS ¢ . DESCRIGAD

7.2 o indeferido, devolve a SOLICITAGAC DE ABOND DE FERIAS
" (SAF) mod. D11-DRH primeira via 3 Divisao de Origem-em-

pregado solicitante.

]
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FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO L
SISTEMA ! RECURSOS HUMANOS I ATO -
ASSUNTOROTINA-CONCESSAO DE SALARIO-FAMILIA l TIPO.
Ne: DATA
PASSOS
DESCRICAQ

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

EMPREGADO RESPONSAVEL

01 Recebe diretamente do empregado toda documentagdo com
probatoria que fard jis ao salario-familia.

02 Examina a documentagao recebida e preenche junto - ao
empregado a DECLARAGCAD DE DEPENDENTES (DD), mod. 006-
DRH, primeira e segunda vias. '

03 Data e solicita a assinatura e a impressao digital do
empregado na DECLARAGAO DE DEPENDENTES (DD), mod.0063 4
DRH, primeira e segunda vias e entrega a segunda ao
empregado.

04 Com base na DECLHRACAD DE DEPENDENTES (DDJ), mod« O00B-
DRH, primeira via, preenche a FICHA SALARIO-FAMILIA-
(FSF), mod. padrao. ' :

05 Providencia a incorporagao das quotas do saléria~fami
lia a que faz jlis o empregado na sua remuneragao,quan
do da elahqraqéo da fblha de pagamento.

0B Anexa a FICHA SALARIO-FAMILIA (FSF) mod. padrao, a DE

CLARAGAD DE DEPENDENTES (DP), mod, 006-DRH, primeira

via junto com a documentagao comprobatoria e arquiva.

|
|
l.
|
!

AR EM AR TS LT
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TEMAD  RECURSOS HUMANOS 5 ATO

SUNTO . TIPO.

] ROTINA - AVISO DE FERIAS ENQT DATA !

ASSOS . DESCRICAO
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
EMPREGADO RESPONSAVEL '

01 Com base na programacao de férias prepara a COMUNICAGAO DE
FERIAS (CF), mod. 010-DRH, primeira e segunda vias.

02 Encaminha a COMUNICACKO DE FERIAS (CF), mod. 010-DRH, pri
meira e segunda vias a Divisao que O empregado esta lotado.
DIVISAO
CHEFE

03 Recebe a COMUNICACAO DE FERIAS (CF), mod. 010-DRH, primei
ra e segunda vias, confere. com a programacao, data e assina.

04 Solicita a assinatura do empregado na COMUNICACAO DE FE-
RIAS (CF), mod. 010-DRH, primeifa e segunda vias.
PROCEDIMENTO PARALELO

4.1 Havendo nece551dade de alterar as férias, por interesse de
servico e/ou do empregado, © Superlor Hierarquico explica-
ra a justlflcatlva e encaminha ao chefe da Divisao de Re
cursos Humanos até o ‘dia 19 anterior ao das férias.

05 Entrega a COMUNICACAO DE FERIAS (DF), mod. Ol0-DRH, primei
ra via ao empregado, e encaminha a segunda via a Divisao
de Recursos Humanos.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
‘CHEFE
06 Recebe a COMUNICACAO DE FERIAS (CF), mod. 010-DRH, segunda

v1a, examina, toma outras prOV1denc1as legais e arquiva.
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SISTEMA: RECURSOS HUMANOS - I TIPO" Y
ASSUNFRTINA-SOLICITACAD DE DIARIAS Ine: oama:

PASSOS DESCRIGAO

DIRETORIAS OU PRESIDENCIA

Verifica a necessidade de deslocamento de‘empregado[s] pa-

01
ra localidade fora do Estado de Sergipe a servigo de inte-

resse da FUNDESE.

Determina o empregado que deverd se deslocar e providencia.

02
o preenchimento dos campos (1) e (2) da SOLICITAGAO DE DIA

RIAS (SD), mod. DlS—DRH_Gnica via, data e assina encami -

nhandeo a Divisao de Recursos Humanos.,.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANDS
CHEFE

B3 _ Recebe a SOLICITAQAD DE DIARIAS (SD), mod. 013-DRH, unica
via, efetua os calculos e preenche o campo (3), data e as-

sina, encaminhando & Divisado de Recursos Financeiros,.

DIVISAO DE RECURSOS FINANCEIROS

'04 ° ' Recebe a SOLICITAGAO DE DIARIAS (SD), mod, 013-DRH, Unica
via, preenche o campo (4) RECIBO DE DIARIAS (RB), data - e

solicita a'assinatura do empregado,

05 Destaca o campo (4) RECIBO DE DIARIAS (RD) e o campo (5)
COMPROVANTE DE UTILIZAGAOD DE DIARIA (CUD), efetuando a en-
trega da importancia junto com o campo (5) ao empregado 5
arquiva o campo (4) e devolve os campos (1), (2) e (3] SO-
LICITAGAO DE DIARIA (SD), mod. 013-DRH & Divisdo de Reécur=

sos Humanos.

EMPREGADO A

Recebe a importancia junto com o COMPROVANTE DE UTILIZAGAD
0 campo

06
DE DIARIA (CUD) efetua o deslocamento, preenche

(5) data e_ assina, solicita a data e a assinatura do supe-

rior hierarquico e encaminha & Divisdo de Recursos Humanos.

.
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SISTEMA | RECURSOS HUMANOS ITI it ATO
PO:
ASSUN :
KYTINA-SOLICITAGAD DE DIARIAS ¥ oo D
PASSOS DESCRIGAD
DIVISAO DE RECURSOS HUMANDS
07 Recebe o comprovante de UTILIZAGCAD DE DIARIA (CUD) campo

(5) toma as providéncias necessarias, anexa a SOLICITAGAO

DE  DIARIA (SD), mod. 013-DRH, campos (1), (2] e (3) e ar-

guiva.

P 1
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FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO l e

SISTEMA . RECURSOS HUMANOS T l
- - T |
ASSUNTO : MODELOS DE IMPRESSOS ' 'NH?OI

FORMULARIO - Instrumento Teécnico da dperacionalizagéo dos procedi-

mentos.

04 - FORMULARIOS
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RUATENA. RECURSOS HUMANDS _ |11P0_ il
ABSENTO: RELACAO DOS MODELOS DE IMPRESSOS’ a0

MOD. 001 - DRH REQUISICAO PARA CONTRATAGAO DE PESSOAL
MOD. 002 - DRH CADASTRO DE CANDIDATOS A EMPREGO

MoD. 003 - DRH RELACAO DE DOCUMENTOS

MOD. 004 - DRH IDENTIDADE FUNCIONAL

.MOD. 005 - DRH DECLARAGCAO DE OPGAO

MOD. 006 -.DRH DECLARACAO DE DEPENDENTES

MOD. 007 - DRH DECLARACAOD - PASEP

MOD. 008 - DRH OCORRENCIA DE PONTO

MOD. 009 - DRH PLANO DE FERIAS

MOD. 010 - DRH COMUNICAGAD DE FERIAS

MOD. 011 - DRH SOLICITACAO DE ABOND DE FERIAS

MOD. 012 - DRH AUTDRIZAGAO DE HORA EXTRA

mMoD. 013 - DRH SOLICITAGAO DE DIARIA

MOD. 014 - DRH FOLHA DE PAGAMENTO &

MOD. 015 - DRH FICHA FINANCEIRA DO EMPREGADO

MoD. 016 - DRH AVISO DE CREDITO )
MoB. 017 - DRH RELACAO DE PESSOAL
MOD. 018 - DRH RESUMD DA FOLHA DE PAGAMENTO,
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SISTEMA .

RECURSOS HUMANOS

I TIPO! o

ASSUNTO :

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO | | e s

FORMULARIO: REQUISIGAOD PARA CONTRATAGAO DE PESSOAL

CAMPOS

01

02

03

04

05

06

07

08

09

DESCRIGAD

ORGAO REQUISITANTE _
. Indicar o nome da Diretoria Requisitante.

UNIDADE

Indicar o nome da Divisao da respectiva Diretoria.

SIGLA

Indicar a sigla da Divisao correspondente.

Indicar a descrigdo das atividades a serem desenvolvi

das.

Indicar o grau de instrugao e a experiéencia necessa-

. ria ao desenvolviménto das atividades e a data (dia ,

més e ano) da emissdo e assinatura do Chefe da Divisao.

Indicar o cargo, o grupo hierarquico e o nivel em que
se enquadra o candidato e a data (dia, meés e ano) da

analise e da assinatura do chefe da.Diviséo'de Recur-
sos Humanos.

Preencher com a data (dia, més e ano) da aceitagao da

proposta e da assinatura do Diretor Administrativo e
Financeiro,

Preencher com o nome comﬁleto do candidato, o cargo ,
o grupo hierarquico e o nivel,

Preencher com a data (dia, mes e ano) e a assinatura

do Diretor Presidente.

|

|

ool /AT
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FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO | | 25

SERTEMA . ‘RECURSOS HUMANOS I11P0. Gl

NSSUNTOL: CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO | ne: DATA'
CODIGO

DENOMINACAO: REQUISIGAOD PARA CONTRATAGAD DE PESSOAL
MOD. 001-DRH

OBJETIVO: Identificar o cargo. o grupo hierarquico e O nivel que
ge enquadra no quadro de pessoal.
VIAS COR IMPRESSAD TIPO DOE PAPEL _GRAMATURA DESTIND
19 Branca Preta Apergaminhado 84g/m2 Arg. D.R.H.

APRESENTACAD

Blocos com 100 jogos de 01 (uma vial,

{300-x 17

TAMANHO

210 mm de largura x 287 mm de altura

Latepal esquerdo: 20 mm

Lateral direito : 05 mm

Afastamentos:

Superior : 05 mm

05 mm

Margens:

Inferior

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da Divisdo competente,

0OBSERVAGAD

.

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

do modelo 'do impresso com O tftulo centralizado, em tamanho propor

cional ao titulo do impresso,
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PAGINA

ATO

SISTEMA {

RECURSOS HUMANDS

DATA

S :
A,S il FORMULARIOD

s

]
REQUISIGAO PARA CONTRATAGAO
: . DE PESSOAL
wolo REQUINTANTE:
Pt CADE 0L A&
A4 DR PiRA QUE SEJA ENCAMINHADO AQ QIRETOR FPACSOENTE A CONTHATACED DO EMPREGALG PARA DESENVOLVER
5 -
s ar s
.
.
v
A PE3SOA QUE VIER 4 ZER conimaTapa pevend TER C/RESNSITOS,
FAPLRIENGA
CHEFE DA UNDADE LDATA € ASSMATURA D
ApSS ANALISE DA ATAIDACES L SENEM CASENVOLYIDAR € O3 WEQUIMTOE EXI01003 SUGERIMOS GUE 3EJA ENOUADRADD
"o pARGD:- e in : an wivews
uEr e DA GAN | DATA £ £EIMAT unat
O LADAMGS CF A DFOILATA LA 0 R W
CIREAOR ALAMMISTRATIVU [ FINANCEIRIIDATA € ASSINATURA |
AD GIRLTOM FRESIDENTE, SOLKCITO Lo PamA Tan ofnl Briad
BERA O CAMEO:, — NVEL el
HI IO A CONTHETELSS , [ HLAMIME - B8 & DR F7AS LLVIDAS FROVUENGIAS
DMLTOR FRLMDENTE (LATL B s amAT A b
'
1 LY
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PAGINA .

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAOQO 27
RETENA, RECURSOS HUMANOS | ATO
ASSUNTO AP0

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO S pale
FORMULARIO: CADASTRO DE CANDIDATOS A EMPREGO
CAMPOS DESCRIGAD
01 IDENTIFICAGAO
§5d NOME
. Indicar o nome completo do candidato a emprego.
152 ENDEREEO
. Campo destinado ao enderego completo do candidato a
EmpI‘BgD-
1.3 FOTOGRAFIA 2 x 2 .
. Este campo deve ser preenchido com a fotografia e
‘candidato.
1.4 ESTADO CIVIL
. Indicar o estado civil'do_candidato a emprego.
1.5 SEXO
Indicar o sexo do candidato a emprego.
1.5 DATA DE NASCIMENTO
. Indicar a data (dia, més e ano) de raseimento do can-
didato & emprego, ' 3
17 LOCAL 'DE NASCIMENTO
. Indicar o local de nasbimento‘do candidato a emprego.
1. & NATURALIDADE _
. Indicar a naturalidade do candidato a emprego.
1.9 NACIONALIDADE
. Indicar a nacionalidade do candidato a emprego.
02 DOCUMENTAGAD
2.3 CARTEIRA DE IDENTIDADE .
ol NUMERO

. Indicar o ndmero da Carteira de Identidade.

EMISSAD
Indicar a data (dia, més e ano) da emissao da Cartei-

L]

ra de Identidade.

00l / AT
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PAGINA

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO ;-

SISTEMA RECURSOS HUMANOS ' | ok
; TIPO:
ASSUNTO.  INSTRUGOES DE PREENCHIMEN '
G e | ne: DATA
CAMPOS DESCRICAD
2:1:3 EMISSOR
. Indicar o nome do orgao emissor da Carteira de Identi
dade.
2:0-4 ESTADO

« Indicar o nome do Estado em gque foi emitida a Cartei-

ra de Identidade.
2.2 CERTIFICADO MILITAR

2y 2o X NOMERO
Indicar o nuUmero do Certificado Militar.

P22 EMISSAD
. Indicar a data (dia,

Certificado Militar.

més e ano) quando da emissao do

Fude® EMISSOR
. Indicar o nome do 6rgdo emissor do Certificado Mili-
tar., .
25 Zuh ESTADO

Indicar o nome do Estado em que foi ,emitido © Certifi

cado Militar.
2,3 CARTEIRA PROFISSIONAL

2,81 NUMERO
Indicar o nUmero da Carteira Profissional.

2. 3.2 EMISSAO

Indicar a data (dia, més e ano) da emissao da Cartei-

ra' Profissional.

253103 EMISSOR
Indicar o 6rgao emissor da Carteira Profissional.

~

2.3.4 ESTADD

. Indicar o Estado em que foi emitida a Carteira Pro-
fissional.
2.4 TITWLE BE ELETTRR:
2.4.1 NUMERD ¥
. Indicar o ndmero do T{tulo de Eleitor.
- l ; y -I‘-KJ
CONTAG -84 /8%

001 / AT
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PAGINA:

MANUAL DE ORGANIZACAO

FUNDESE i

. ATO
SIBTEMA RECURSOS HUMANOS l_npo.
pRSUNTO: INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO | ne: DATA'

CAMPOS DESCRIGAD
2:4.2 EMISSAQ
. Indicar a data (dia, mes e ano) da emissdaoc do Titulo
de Eleitor,

2.4.3 SECGCAO/ZONA

+ Indicar o numero da Secgado e Zona contida no . T{tulo
de Eleitor.

2.4.4 ESTADD

» Indicar o nome do Estado em que foi emitido o T{tulo
de Eleitor.

ol CARTEIRA DD INAMPS

s e NUMERO

. Indicar o nimero da carteira do INAMPS.
25552 EMISSAOD
- Indicar a data (dia, més e ano) da emissdo da cartei-
ra do INAMPS.

s e GRUPD SANGUINED
Indicar o grupo sanguineo do,candidato a emprego.

2:5:. 4% FATOR RH

. Campe destinado ao fator RH do candidato a emprego.

B CARTEIRA DE HABILITAGAOD

2B NUOMERDOD
Indicar o numero da Carteira de Habilitagéo,

2. 2 EMISSAD )
Indicar a data (dia, més e ano), da emissao da Cartei
ra de Habilitacgao,

2.6.3 CATEGORIA _

“ Indicar a categoria da Carteira de Habilitagao do can
didato a emprego,

ZebBad

ESTADD
. Indicdr o nome do Estado em que foi emitida a Cartei-

ra de Habilitagao do candidato & emprego.

-

3
'

001 / AT
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PAGINA

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO : .
SISTEMA RECURSOS HUMANOS l ATO .
ASSUNTO : : TIPO:

: INSTRUCOES DE P
COE REENCHIMENTO b g s
CAMPOS DESCRICAD
27 EEE A CRE
Zetal NUMERO
« Indicar o numero do CIC/CPF do candidato a emprego.
2.8 PIS /A PASEP
2.8:1 NOMERO
. Indicar o nlGmero do PIS/PASEP do candidato & emprego.
2:8 ORGAD DE CLASSE
Zie 81 NUMERO
. Indicar o numero de registro da Carteira de Idémtidaf
de Profissional do respectivo érgéo.de classe que es-
ta vinculado o habilitado, '
2.8.2 EMISSAD
Indicar a data (dia, més -e ano) da emissao da Cartei-
ra de Identidade Profissional.
2.9.8 SIGLA ¢
Indicar a sigla do orgao de classe a que esta vincula
do o profissional habilitado, .
25 959 REGIAD
Indicar a regido do conselho competente a que : ' ‘esta ]
vinculado o profissional,
03 FORMACAD !
> |
et ) 1? GRAU
. Indicar o nome da entidade de ensino em que o candida ;
to frequentou durante o 1% grau. !
- ey CONCLUSAD
Indicar o Gltimo ano de esgolaridade do 1¢ grau. !
< ESTADO i
. - o i
. Indicar o Estado onde esta localizada a entidade de i
ensinp frequentada pelo candidato no 1% grau.
< 2? GRAU

. Indicar o nome da entidade de ensino em que o candida

to frequentou durante o 29 grau. : :

ool / AT
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FUNDESE

PAGINA:

MANUAL DE ORGANIZAGAO
SISTEMA ; ;
RECURSOS HUMANODS | ATO
ASSUNTO . INS 5 i TIPO.
TRUCOES DE PREENCHIMENTO NS DATA'
CAMPOS DESCRICGAD
a2 CONCLUSAD
. Indicar o Ultimo ano de escolaridade do 2° grau.
072 ESTADO
. Indicar o Estado onde esta localizada a entidade de
ensino frequentada pelo candidato durante o 2? grau.
3.3 SUPERIOR (CURSO)
. Indicar o nome da entidade 'de ensino freguentada pelo
candidato guando do Curso Superior,
B30 CONCLUSAD
., Indicar o Ultimo ano de curso (superior]) do candidato.
SOl El s ESTADO
Indicar o Estado em que estd localizada a entidade de
ensino superior frequentada pelo candidato.
04 EXPERIENCIA PROFISSIONAL
4.1 OLTIMO EMPREGO
4.1.1 EMPRESA/GRGAD . .
Indicar o nome da Empresa/Orgdo em que o candidato era
empregado.
4,1.2 CARGO
. Campo destinado ao cargo em que o candidato exercia no
seu Ultimo emprego.
4,2 ENDERECO
. Indicar o enderego da Empresa/Orgao em que o candida-
to era empregado,
4y 2l CIDADE _
. Tndicar a cidade da Empresa/0Orgdo em que o candidato
era empregado.
Gu2e? ESTADO

Indicar o Estado da Empresa/Orgao em que O candidato

era empregado. '

001 / AT
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PAGINA

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO e

SICTENA . RECURSOS HUMANOS | ATO |
. TIPO:
b INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO | e i s
CAMPOS _ DESCRIGAD
4,3 ADMISSAD

. Indicar a data (dia, més e ano) quando da admissao do

candidato no dltimo emprego.

4.3.1 SALARIO (Cr$)

« Indicar o salario do candidato quando da admissao no

Gltimo emprego.

4.4 DEMISSAD

Indicar a data (dia, més e ano) guando da demisséao do

candidato no ultimo emprego,

4.4.1 SALARIO (Cr$)

. Indicar o salario do candidato quando da demissao no

seu Ultimo emprego,

05 REFERENCIAS PESSOAIS

Gl NOME
. Neste campo destina-se aoc nome de pessoas gque possam

dar referencias pessoais do candidato,
' -

A s | - CARGD

Indicar G.cargo da pessoa indicada pela referencia pes
soal. '

S A 2 ENDERECO :
Indicar o enderego completo da pessoa indicada pela

referéncia pessoal,

5043 CIDADE
. Indicar a cidade da pessoa indicada pela referencia

pessoal.

H.l.4 ESTﬁDD
» Indicar o Estado da pessoafindicada pela referencia

pessoal.

086 CANDIDATO (DATA E ASSINATURA)

. Campo destinado a data (dia, més e ano) e assinatura

do candidato a emprego,

T ¥

001 / AT : ; CONTAC - B4 /85
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SIS :
FER RECURSOS HUMANOS I ATO
ASSUNTO . :
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO Mol
N=. DATA .
CAMPOS DESCRIGAD
07 AUTORIZO A CONTRATACAO PARA O CARGOD DE:
., Indicar o cergoc gue O empregado a Ser contratado deve
ra ocupar.
08 "GH
., Indicar o Grupo “ierarquico do cargo éem gue O candida
to a 'ser admitido :ir2 se enguadrar,
09 NIVEL
. Indicar o nivel gus ira se enguadrar O candidato a
ser admitico
10 DEVENDO SER L& ADO NA:
. Indicar a Unigsce pnde de era ser lotado O empregado
a ser admitTIc®S
11 DIRETOR PRESIDENTE (DATA £ ASSINATURAJ ‘
‘ . Ccampo destinace 3 data (dia, més e -ano) e a assinatu-
Diretor presidente. =

ra do




PAGINA:

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO 34
HSTEMB . RECURSOS HUMANOS i i
. TIPO:
AT CARACTERIZAGAD DO FORMULARIO | e DATA
DENOMINAGAO: CADASTRO DE CANDIDATO A EMPREGO CODIGO

MOD. 002-DRH

OBJETIVO: Fornecer dados possiveis sobre o empregado no ato da ad-

missao.
VIAS. COR . IMPRESSAD TIFD BE PAREL GRAMATURA DESTIND
12 Branca Preta Apergaminhado E4g/m2 Arg.DRH.

APRESENTACAD

Blocos com 100 jogos de 01 (uma via)

186 % 11

TAMANHO

210 mm de largura x 297 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo: 20 mm

Lateral direito : 05 «nm
Margens: Superior : 05 mm
Inferior « B5 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da Divisao competente,

OBSERVACAD

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso\nn canto superior esquerdo
do modelo do impresso com o titulo centralizado, em tamanho propor

cional ao titulo do impresso.

2

001 / AT : CONTAC - B4 / 62
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SISTEMA .

RECURS0OS HUMANOS

ASSUNTO :

FORMULARIO

CADASTRO DE CANDIDATOS A EMPREGO

o T
LIS
roro
JENDERE GO fr
E3TALS Civie ACxO- IDMA MARCAMLNTO. LUTAL HASEMENTO HATUHAL IDADK: AACIGMNALIDADE.
DoOCu
|[PocumEniacAe e £hi 35 £, T IR aaon, oy
CART L IDENTIDADE
i €14 3540 EmimIon: e ADh
CERT. BALITAR ] ESTADD
sl Eaizalon EMIS3ON, EVADD,
CANT PACFISSIONAL |
i~ £ $BAD. - [SEG A ZONA, ESTALO:
TTuLo 0£ CLEIToR
2 € %9550, & sangUineo, FATOR K
CART, IKAMP3
~E .:u.:um CATEGOMIA, LaTALS
CART, HapiL T AgED l
L I.Pla/ PASEP K 5
CIc/CPF
3 nE [ F 3.GLA HEd A0,
GREAD L€ CLASIE
Foruagho coNcLYSAO. CETADD
12 B
z¥ ohAL CONCLUSAD ESTADO:
CONCLUSSO: ES1ana
SUFERIOR:
“l.!-l:ull;llcul\ reOr 1S SIOHAL I CAMGO .
LT O (M#FIUO.[MPN(’WI(‘“J» -
ENDE RLGO - ciosE: 3 rsum.

sacdmio crde

| ZE s SA0

l.»Au-\lua crd.

apai33ko:
FES ERCHCIAS PEREOALF |I:Al(uu:

rE - .
PO RGO Ic.onug-. |ts1'anﬂ.
HOME: [canao:

€ 3 T AL .

EHDe REGO [ I
ot CaRug L
CHDERE GO [cioane: ELTeO0

CANDIDATO [ DATE & A3MNATURA D

PIVEL e e

auTonio A contratscln Fans O CRmID UE

e

PEVENDD SRk LOTADS HA
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I EOND E PAGINA.
MANUAL DE ORGANIZAGAO ’

FUNDESE 2
RS B - RECURSOS HUMANOS ' e
ASSUNTO . CARACTERIZAGCAOD DO FORMULARIO l TLPO:

. N=: DATA
DENOMINAGAOD: RELACAD DE DOCUMENTOS CODIGO

MOD.003-DRH

OBJETIVOS: Informar aos empregados a serem admitidos os documentos

a4 serem entregues e os a serem apresentados na DRH.

VIAS COR IMPRESSAD TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTIND

12 Branca Preta Ficha 75g/m2 empregado a
ser admitido

APRESENTACAD

Em fichas
ou

Em xerox

TAMANHO

g 105 mm de largura x 148 mm de altura

J .
Afastamentos: Lateral esquerdo: 05 mm,.

Lateral direito : 05-mm
Margens: Superior . ¢+ 05 -mm
Inferior : 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da Divisao competente.

0BSERVACAD

0 logntipn‘da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

do modelo do impressoc com o titulo centralizado, em tamanho propor

cional ao titulo do impresso.

~ ] 2

CONTAC - B4 / 85
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37

SISTEMA !

RECURS0OS HUMANOS

ASSUNTO

FORMULARIO

TIPO:

N2

ATO

DATA .

RELAGAO DE .
DOCUMENTOS

DOCUMENTOS P/SEREM ENTREGUES:

o ATESTADO DE SANIDADE MENTAL
- ATESTADO DO GRUPO sausumso E FATOR RH
= ATESTADO DE SAUDE E ABREUGRAFIA
w DUAS FOTOGRAFIAS 3x 4
« CERTIDAO DE REGISTRO CIVIL OU
— CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL

NASCIMENTO (FOTOCOPIA)

= CARTAO DO PIS/PASEP ( FOTOCOPIA)

= CERTIFICADO DE CONCLUSAO OU ANDAMENTO DE C‘lJRSOlFOTOC:éP!A?

= CARTEIRA DE HABu_eTncﬁotFOTocépm) P/0S CANDIDATOS AQO CARGODE

MOTORISTA

= CERTIDAO DE NAS

(FOTOCOPIA)
- CARTAO PIS / PASEP ( FOTOCOPIA) , QDO,FOR O CASO

e
MENTOS P/ SEREM AF‘REBENTADOS

CIMENTO DOS FILHOS MENORES DE 14 ANOS

= CERTIFICADO DE RESERVISTA

= CIC/CPF

= TITULO DE ELEITOR :
= CARTEIRA DE IDENTIDADE

CONTAC/B4

WOD. DRH/ 003

oD. 001 / AT
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PAGINA.

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO el
LR RECURSOS HUMANOS | o | B
ASSUNTO . INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO IJ:_:O' iyl

FORMULARIO: IDENTIDADE FUNCIONAL

CAMPOS DESCRIGAD

01 NOME
Indicar o nome do empregado.

02 CARGO/FUNGAD
Indicar o cargo/fungédo do empregado.

03 FOTO (2 x 2)
Campo destinado a foto do empregado.

04 MATRICULA

. Indicar o nume
05 DATA DA ADMISSAD
(dia, més e ano)

Indicar a data

empregado.

06 VALIDADE |
. Indicar a data (dia, més e ano)

dade Funcional.

07 - DIRETOR PRESIDENTE (DATA E ﬂSSINATURAl
. Neste campo destina-se a data

sinaty

08 CARTEIRA DE IDENTIDADE (N®, ORGAO,

Indicar o numero,
ss0 e unidade federativa em que
dido.

09 TfTULO DE ELEITOR (N?, ZONA, SECCAD)
Indicar o numero, zona
do empregado.

10 CERTIFICADD DE RESERVISTA (N?,

. Indicar o nGmero, categoria,

cado de Reservista.

Ly _GRUPO SANGUINED - FATOR RH

12 CIC/CPF (N¥® DE CONTROLE) y

-

gquando da admissao do
da validade da Identi

(dia, -més e ano) e a as
ra do Diretor Presidente da FUNDESE . '
DATA DE EMISSAO, UF)

nome do orgado emissorT,
o documento foi expe-

e secgao do Titulo de Eleitor

CATEGORIA, CIRCUNSCRICAD)

circunscricao do Certifi

Indicér 0 grupo sanguineo e o© fator RH do empregado,

Ll

data da emis

‘Indicar o ndmero do CIC/CPF do empregado

. 001 /AT
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FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO 39
BSTEMA RECURSOS HUMANDS : ATO
F - TIPO.
ASSUNTO:  TNSTRUGOES DE PREENCHIMENTO | ne ks
CAMPOS DESCRIGAD
1& CTPS (N?, SERIE, DATA DE EMISSAO)
. Indicar o ndmero, série, data de emissao da Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social do empregado.
14 : CARTEIRA DE HABILITAGAD (N®, CATEGORIA, UF)
., Indicar o numero, & categoria e a unidade federativa
que expediu & Carteira de Habilitagao. '
15  ASSINATURA DO EMPREGADO
. Neste campo destina-se a assinatura do empregado.
Ll
e g
), 001 /AT RONTAC = €4 /.88
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FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO 2
PRI RECURSOS HUMANOS |_ﬂp0: i
[t CARACTERIZACAD DO FORMULARIO | ne: _——

c6DIGO

DENOMINAGAO: IDENTIDADE FUNCIONAL
& ' : MOD.004-DRH

OBJETIVO: Identificar o empregado da FUNDESE fornecendo dados pes-

soais.
VIAS COR IMPRESSAQC TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
12 Branca Preta Dpaline 120g/m?2 empregado da

FUNDESE

APRESENTAGAD

Em cartao

TAMANHO

g0 mm de largura x 60 mm de alturea

Afastamentos: Laterel esqguerdo: 02 mm

Lateral direito : 02 mm

i *

Margens: Superior : 02 mm
' Inferior : 05 mm .

QUANTIDADE DA TIRAGEM

A criterio da Divisao competente.

O0BSERVAGAD

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso ,no campo superior esquerdo

do modelo do impresso com o titulo centralizado, em tamanho propor

cional ao tituloc do impresso,

i

.

. 001 /AT
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FUNDESE . . - FALHINA
MANUAL DE ORGANIZAGAO
SISTEMA . ;
RECURSOS HUMANOS E ATO
S - * . -
i andihidh FORMULARIO i i Wdie
. N=: DATA ;
IDENTIDADE FUNCIONAL
[NOME: I
FOTO
CARGO/ FUNGAD: e ’
MATRICUL A: DATA ADMISSEO: VALIDADE:
DIRETOR PRESIDENTE (DATA E ASSINATURA )
MOD.DRH/ 004 CONTAC/B4 ’ 3 ! v
CARTEIRA DE IDENTIDADE(NS ,0RGEO,DATA, EMISSAO,UE ):
i'rrrw.o DE ELE(TORLNS, ZONA ,SECAQ): 3 T

|CERTIFICﬁm DE RESERVISTA(NZ,CATEGORIA ,CERCUNSCRICE{)).

GRUPO SANGUINEO - FATOR RH:

i CIC/CPF [ NS DE CONTROLE)

CT.RS.(N2, SERIE,DATA, EmMiSSi0):

CARTEIRA DE HABILITAGACINZ , CATEGORIA , U.F. ):

ASSINATURA DO EMPREGADO:




PAGINA:

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO 12
SIS FENA RECURSOS HUMANDS |11P0: ok
ASSUNTO | INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO | ne: DATA

FORMULARID: DECLARAGAO DE 0PGAO

CAMPOS DESCRIGAQ

01 EU

Campo destinado ao nome do empregado declarante.

02 NUMERO

- Previden
Indicar o numero -

da Carteira de Tnabalho e

cia Social do empregado declarante.

03 SERIE

Indicar a série da Carteira de Trabalho e Previden-

' g
cia Social do empregado declarante.

04 AGENCIA (BANCOD)

; . g "
+ Indicar o nome da ag n

m
]
0
'._I
1]
[ g
4]
=
0
ﬂ' A\
b
e
w
o
0]
3
o
a
u]
o
O
w
.
t+
[w]

conta vinculada

05 ENDERECDO
Indicar o enderego completo da agencia bqncéfia.

D6 CIDADE
. Indicar o nome da cidade onde esta localizada a agéen-
cia bancaria. ) .
07 UF
Indicar a sigla da unidade federativa onde estd loca-

lizada a agencia bancaria.

08 EMPREGADO DEQLARANTE (DATA E ASSINATURA)
. Neste campo destina-se a data (dia, més e ana) e assi

natura do empregado declarante,

09 " IMPRESSAO DIGITAL

. Campo destinado & impressao digital do empregado.

10 . TESTEMUNHAS

. Campo destinado & assinatuta de duas testemunhas.

il ASSISTENTE RESPONSAVEL PELO MENOR, QUANDO COUBER
. Neste campo destina-se a assinatura do responsavel pe

lo menor.

12 _ DIRETOR PRESIDENTE (LOCAL, DATA E ASSINATURA)
. Neste campo destina-se ao local, data (dia, més e ano)

. e assinatura do Diretor Presidente.
= ‘Y

. 001 / AT . E } CONTAC - B4 /83
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FUNDESE 43
ATO
SISTEMA RECURSOS HUMANOS |_NP0:
ASSUNTO: CARACTERIZAGAD DO FORMULARIO INQ; DATA'
CODIGO

DENOMINAGAO: DECLARAGAO DE OPGAD

MOD.005-DRH

DESTING
arquivo/DRH

empregado/op-
tante

OBJETIVOS: Informar ao empregado a opgao pelo F.G.T.S.
VIAS COR IMPRESSAQ YD BE PAFPEL GRAMATURA
19 Branca Preta Apergaminhado B4g/m
28 Rosa Preta Super Bond 50g/m
APRESENTAGAD

Blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias

(58 % 2}

TAMANHD

210 mm de largura x 148 mm de altura

Afastamentos: Lateral esguerdo: 20 mm
Lateral direito : USJnm,
Margens: Superior : 05 mm
Inferior : 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A'critério da Divis3o competente.

O logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo
do modelo do impresso com o titulo centralizado,-em tamanho propor

cional ao titulo do impresso.

OBSERVAGAD

*

. i

. 001 / AT

CONTAC - B4 / @Y



44

' PAGINA

‘MANUAL DE ORGANIZACAO

"UNDESE

I TEMA L

ATO

DATA.

TIPO!.
2!

N
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PAGINA;

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO £
SIEEHA . RECURSOS HUMANOS |1qpo; -
WEGRHO. INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO INQ: DATA:

FORMULARIO: DECLARAGAO DE DEPENDENTES

CAMPOS DESCRIGAD
01 EMPRESA
. Campo destinado ao nome da empresa a gqual o empregado
estd vinculado.
02 MATRICULA
. Indicar o nUmeroc da matricula da empresa.
03 EMPREGADO SEGURADD
Indicar o nome do empregado segurado.
a8 MATRICULA
. Indicar o numero de matricula do empregado..
05 NUMERDO DE ORDEM
. Neste campo destina-se ao numero de ordem sequencial
do(s) filho(s) beneficiariol(s).
06 NOME(S) DO(S) FILHD(S) BENEFICIARIO(S)
’ : . Indicar o(s) nome(s) do(s) filho(s) beneficiariol(s).
07 - DATA DE NASCIMENTO e
Indicar a data (dia, mes e ano) do nascimento dols)
filhp(s) beneficiariol(s), A .
‘o8 EMPREGADO DECLARANTE ) _ [
. Neste campo destina-se ao local, data (dia, més e ano) %
da assinatura do empregado declarante. (
|
09 IMPRESSAD DIGITAL
. Campo destinado & impressao digital do empregado de-
clarante. - %
10 CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANDS (DATA E ASSINATURA) !
. Neste campo destina-se ao visto do Chefe da Divisao de
Recursos Humanos, data (dia, més e ano) guando da con !
feréncia da declaragao. & "
3 i

CONTAC - 84 /83
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FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO l e

SISTEMA' RECURSOS HUMANOS |11p0- i
ASSUNTO : CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO ' !NQ'l DATA '
CODIGO

DENOMINAGAD: DECLARAGCAO DE DEPENDENTES
' MOD.006-DRH

OBJETIVO: Comprovar o numero de filhos menores de 14 (gquatorze) e

dependentes legais que estao sujeitos a recebimento das
quotas de Salario-Familia,
VIAS COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
155 Branca Preta Apergaminhado B4g/m Arquivo/DRH
29 Rosa Preta Super Bond 50g/m Empregado/de-

clarante

APRESENTACAD

Blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias

(50 x-2)

TAMANHO

290 mm des Bergobs-x-- 287 wn de aliura
& L

Afastameﬁtos: Lateral esquerdo: 20 mm

Lateral direito : 05 mm
Margens: Superior : 05 mm
Inferior ¢ 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da Divisao competente.

OBSERVACAD

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso no campo superior esquerdo
do modelo do impresso com O titulo centralizado, em tamanho propor

cional ao titulo do impresso,

&

001 / AT ¢ CONTAC - 84 / &3
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SISTEMA .

RECURSOS HUMANODS

l TIRO:; pc

ASSUNTO |

FORMULARIO

NS DATA':

L

- e

; )
S DECLARAGAD DE DEPENDENTES
TERNMO RESPONSANILIDADE
S PORTANIA ¥ 3040/02 —MPAYS
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FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO P
SISTEMA. RECURSOS HUMANOS I'HPO' v
ASSUNTO: 1nNSTRUCOES DE PREENCHIMENTO lne: oama:

FORMULARIO: DECLARAGAD - PASEP

CAMPOS DESCRIGAOD
01 Indicar o ano, por extenso, referente ao 1° emprego do
declarante.
02 Conforme CTPS n¥ série emitida pela
. em de de
Indicar o n® da CTPS, a serie, o 6rgao gque emitiu e a da-
ta (dia, més e anoc), guando da emissao. ;
03 i INSCRICAO NO CIC, N?/CONTROLE
. Indicar o nimerc de inscrigao no CIC e nimero de con-
trole. -
04 SERVIDOR DECLARANTE ([DATA E ASSINATURA)

. Este campo destina-se 3 assinatura do servidor decla-

rante e a data (dia, més e anol.,



PAGINA.
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SISTEMA: RECURSOS HUMANOS , 'TIPO' il
ROSUITe. CARACTERIZAGAD DO FORMULARIO | ne: DATA'

DENOMINAGAO: DECLARAGAD - PASEP CODIGO

- MOD.007-DRH
OBJETIVO: Comprovar o anc do 1° emprego para fins cadastrais no
PASEP.
VIAS COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTIND
1@ Branca Preta Apergaminhado B4g/m Arquivo/DRH

Blocos com 100 jogos de 01 (uma) via

4UU X
105 mm de largura x 148 mm de altura
Afastamentos: Laterzl ssguerdo: 20 mm
Lateral direito 05 smm
Margens: Superior : 85 mm
Inferieor : 05 mm
QUANTIDADE DE TIRAGEM
A critério da Divisaoc competente.

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

do modelo do impresso com o tftulo centralizado, em tamanho propor

cional ao titulo do impresso.



FUNDESE

MANUAL DE ORGANIZACAO

EMA

RECURSOS HUMANOS

UNTO

FORMULARIO

DECLARAGAO
PASEP

DECLARO , PARA FINS CADASTRAIS NO
PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMGNIO DO SERVIDOR

PUBLICO - PASEP , CRIADO PELA LEI FEDERAL com
PLEMENTAR N2 8/70 , QUE O ANO DO MEU I2 EM

PREGO FOlIl EM,

¢

CONFORME CTPRS. N2 SERIE

EMITIDA PELA,

EM DE DE

INSCRIGAO NO CIC(N2,CONTROLE):

SERVIDOR DECLARANTE ( ASSINATURA E DATA):

MOD. DRH/ Q07 2 CONTAC /84
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NDESE MANUAL DE ORGANIZACAO S5

ATO

RECURSOS HUMANOS : TIPO"
° INSTRUGOES DE PREENCHIMENTG _ M o

=02MULARIO: OCORRENCIA DE PONTO

CAMPOS DESCRIGAD
01 LOTAGAD
. Indicar a sigla do drgdo que o empregado esta vincula
do.
02 DATA DA EMISSAD
« Indicar a 'data [dia, mes e ano) da emissdo do formu=-
lario,
03 EMPREGADD

Campo destinado ao nome do empregado a que se refere a

ocorréncia de ponto.

04 MATRICULA
' + Indicar o ndmero de matricula do empregado a que se

refere a ocorréncia de ponto.

05 CARGO/FUNGAD

. Indicar o cargo/fungado ocupado pelo empregado em exer

cicio no quadro de pessoal da FUNDESE

g - PERIODD

+ Indicar, em ordem cronoldégica, as datas das ocorren-

cias de ponto existentes.

07 OCORRENCIA
. Descrever o que se refere als) datal(s) corresponden-
tes.
08 CODIGODS

» Indicar o julgamento realizado, colocando um dos codi

gos em cada quadrfculo correspondente.

08 JUSTIFICATIVA

. Este campo destina;se a descrigéo do motivo que oca-

. sionou a existéncia da ocorréncia de pontao,

10 ' CHEFE DE DIVISAD (DATA E ASSINATURA)

. Campo destinado & data (dia, més e ano) e assinatura
do chefe da Divisao emitente,
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MANUAL DE ORGANIZAGAO 52
RECURSOS HUMANOS i ATO
: . TIPO:
01  CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO | ne: SR
DENOMINAGAQ: OCORRENCIA DE PONTO CODIGO
. | - MOD.008-DRH

S3JETIVO: Fornecer a DRH todos os dados referentes as ocorrencias

de ponto dos empregados.

JIAS - COR IMPRESSA0  TIPO DE PAPEL  GRAMATURA DESTINO
19 Branca Preta Apergaminhado B4g/m Arquivo/DRH
29 Rosa Preta Super Bond 50g/m Unidade/origem

APRESENTAGAD

Blocos com 50 jogbs de 02 (duas) vias
ES0 x 2}

TAMANHO

210 mm de largura x 148 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo: 20 mm
-

Lateral direito : 05 mm

05 mm
DS mm

Margens: Superior

Inferior

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criterio da Divis3o competente,

OBSERVACAD

do modelo do impresso com o tftulo centralizado,

e
cional ao tftulo do impresso, AR e s -
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ATO

RECURSOS HUMANOS

TIPO:
Ne:

DATA'

FORMULARIO
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54

»

RECURSOS HUMANOS l ATO

(]

ITWOI

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO NS DATA"

FORMULARID: PLANO DE FERIAS

CAMPOS

01

02

03

04

DESCRICAO

DIRETORIA
. Indicar o nome da Diretoria correspondente ao Plano

de Ferias,

DIVISAO
+ Indicar o nome da Divisao para o qual foi gerado 0

Plano de Feéerias.

RELATIVO
« Indicar os anos a qﬁe se refere o Plano de Ferias.

SITUACAO DE FERIAS

N® DE ORDEM
. Indicar o ndmero de ordem das anotagoes referentes aos

empregados.

NOME DO EMPREGADO

+ Indicar o nome do empregado que estamos anotando as
. : . I

suas ferias,

CARGO

« Indicar o cargo e/ou fungao dos empregados correspon

dentes.
- PERIODO AQUISITIVO

INICIO

+ Indicar a data do inficio do periodo aquisitivo.

TERMIND
+ Indicar a data do término do perfodo aquisitivo.

5 & : .
«Indicar a situagao relativa as Férias do empregado em
' pauta, podendo enquadrar em um dos basns abaixo:
FA - Ferias acumuladas (mais de um periodo vencido)
FB - Ferias vencidas ;

FC - Férias a vencer , S :




PAGINA:

NDESE MANUAL DE ORGANIZACAO r
Al RECURSOS HUMANOS I'ﬂpo‘ ATO
0: INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO |N9: o

CAMPOS : DESCRIGAD
iS5 ABONO PECUNIARID

. Registrar com um X se ocorreu ou nao Abono Pecuniario.
05 PERIODO DE CONCESSAD

Bl INICIO
. Indicar a data que comecard a gozar a suas ferias,

5,2 - TERMIND
. Indicar a data limite do final de suas férias.

5.3 N® DE DIAS

« Indicar o total de dias de férias a serem gozados.

06 ARACAJU, / /

« Indicar com a data (dia, més e ano) que foi elaborado

-0 Plano de Férias.

07 CHEFE DA DIVISAD DE RECURSOS HUMANOS
- Este. campo destina-se a assinatura do Chefe da Divi-

sao de Recursos Humanos.

08) DATA / o il

. IndiFar a data (dia, més e ano) que foi elaborado o

periodo de concesséo,

0g CHEFE DA DIVISAOD

« Este campo destina-se 3 assinatura do Chefe da Divi-
sao responsavel pela elaboracgéao do periodo de conces-

sao.




PAGINA

DENOMINAGCAO: PLANO DE FERIAS
MDD .00S-DRH

JBJETIVO: Marcar e controlar a situacdo de férias dos empregados

da FUNDESE e cientifica-los.

VIAS COR IMPRESSAD tiP0. DE PAPEL GRAMATURA DESTIND
12 Branca Preta Apergaminhado 64g/m2 ' Arquivo/DRH
23 Rosa Preta Super Bond - 50g/m2 Arquivo/Divi
sao
APRESENTACAOD

Blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias
£50 x 2)-

TAMANHO

210 mm de largura x 297 mm de altura | ;

Afastamentos: Lateral esquerdo: 05 mm.

Lateral direito : 05 mm
Margens : Superior : 20 mm
Inferior : 05 mm

WUANTIDADE DE TIRAGEM

A'critério da Divisao competente.

OBSERVACAQ

LY

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo
do modelobdn impresso com o titulo centralizado, em tamanho propor

cional ao titulo do impresso,

UNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO 4l
MA ! RECURSOS HUMANOS ' |11P0: ATO
NTO: CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO e oama:
'CODIGO
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UNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO | e
A- RECURSOS HUMANOS Inpo: ATO
NTO:  INSTRUGOES.DE PREENCHIMENTO |N9: A

FORMULARIO: COMUNICAGAD DE FERIAS

CAMPOS DESCRIGAD

01 NOME
. Este campo destina-se ao nome completo do empregado.

02 NUMERO DE MATRICULA :
. Indicar o nimero de matricula do empregado.

03 - CARGO/FUNGAD
Indicar o cargo/fungdo do empregado.,

04 LOTAGAD
. Indicar a sigla do orgéo correspondente a que o empre

gado esta lotado,
05 PERIODD AQUISITIVO

5.1 INICIO
- Indicar a data de infcio do perfodo aquisitivo,

5.2 TERMINO

» Indicar a data do término do periodo aquisitivo.

-

06 PERIDDD DE GOzZa

6.1 INICIO f

« Indicar a data de inficio de gozo de férias,
B2 o TERMIND

» Indicar a data de término de gozo de ferias,

8.8 " DIAS

- Indicar o total de dias de' ferias a serem gozados,

ar EXCECAD
i ABONO
' '+ Indicar quando o empregado amparado no art. 143 da

CLT, requer 1/3 de suas férias.

7.2 SALDO

- Indicar a diferenga entre 0- numero de dias e o abono.




PAGINA'

MANUAL DE ORGANIZACAO 5

ATO

TIPO!
N®: DATA'

RECURSOS HUMANOS
0. INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

CAMPOS DESCRIGAD

CHEFE DA DIVISAO (DATA E ASSINATURA)

08
. Campo destinado a data (dia, més e ano) e assinatura
do Chefe da Divisao.
09 EMPREGADO (ASSINATURA)
. Campo destinado a assinatura do empregado (ciente).
10 MODIFICAGAD SOLICITADA
. Indicar quando ocorrer modificagédo do periodo em que
ira gozar as ferias,
11 PERIDDO AQUISITIVO
81 INICIO :
. Indicar a data de inicio da modificacao solicitada.
11.2 TERMINO
. Indicar a data de término da modificagdo solicitada.
12 PERIODO DE GOZO
§2.1 INICIO i : s
. Indicar a data de inicio do periodo de.gozo de férias
solicitada. ‘
12.2 TERMINO
. Indicar & data de término do periodo de gozo de fe-
rias selicitada ‘
12,3 DIAS
. Indicar o total de dias de férias a serem gozadas.
i3 = EXCEGAD
131 ABONO
.. Indicar quando o empregado amparado no art, 143 da
CLT, requer 1/3 de suas férias,
13.2 'SALDO
Indicar a diferenga entre o nimero de dias e o abono, -
14 JUSTIFICATIVA

. Bescrever as justificativas, quando houver modifica-
goes, . ) .



PAGINA:
60

RECURSOS HUMANOS - | ATO

: TIPO:
INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO INQ. s

CHEFE DA DIVISAO (DATA E ASSINATURA)
. Campo destinado a data (dia, més e ano) e assinatura

do Chefe da Divisao.

EMPREGADO (ASSINATURA)

. Campo destinado a assinatura do empregado.

CONTAC - 84 / 8%
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NDESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO &1

A RECURSOS HUMANOS . jv Ak
3 TIPO:
5 CARACTERIZAGAD DO FORMULARIO Ne: DATA

DENOMINAGAO: COMUNICAGAO DE FERIAS CODIGO

: MOD.010-DRH

OSJETIVO: Informar ao empregado o gozo sobre suas ferias.

RS . © COR IMPRESSAD TIPO BE FPAPEL GRAMATURA DESTINDO
19 Branca "Preta Apergaminhado Ség/m2 Empregado
29 Rosa Preta Super Bond 50g/m? Arg. DRH

APRESENTAGAD

Blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias
(50 % 2)

TAMANHD

148 mm de largura x 210 mm de altura

Afastamentps; Lateral esquerdo:,2u.mm
Lateral direito ; 05 Wm
,Margens Superior i+ 05 mm
Inferior : 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A.critério da Divisao competente,

OBSERVAGAD

-

O logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto'suhericr esquerdo

do modelo do impresso com o titulo centralizado, em tamanho propor

cional ao titulo do impresso.
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PAGINA.

62

EMA .

RECURS0S HUMANOS ' |

UNTO :

FORMULARIO

TIPO.
l Ne:

ATO

DATA

COMUNICAGAO DE FERIAS

NOME : N2 MATRIC. lcnkeo/mwch'o

LOTAGEO:

COMUNICAMOS QUE W.S® GOZARA FERIAS NO PER[ODO ABAIXO.

PARA TANTO SOLICITAMOS DE V.52 ENCAMINHAR SUA CARTEIRA DE TRABALHO

E PREVIDENCIA SOCIAL A DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS , ATE O ULTIMO Dia UTIL ANTE-

RIOR A0 INlcIO DE GOZO DAS MESMAS.

PER[IODO AQUISITIVO! PER(ODO DE GOZO: EXCEGAO:
INIci0: TERMINO: INfclO: TE'RMINO.- DIAS: ABONO: SALDO:
CHEFE DA DIVISAO (DATA E ASSINATURA ). EMPREGADO ( ASSINATURA) :

ALTERAGAOQ DO PLAND DE FERIAS {PARCELAMENTO- , ANTECIPAGAD OU ADIANTAMENTO):
MODIFICAGAO SOLICITADA :

PERIODO AQUISITIVO: PERIODO DE GOZO; EXCEGAO:
iNfcio: TERMINO: INICIO: TERMINO: DIAS: ABONO: SALDO:
o
JIUSTIFICATIVA:
v
CHEFE DA DIVISAO (DATA E ASSINATURA): EMPREGADO( ASSINATURA):

“MoD.DRM/ 010, - CONTAC/BA




PAGINA:

UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO

: ATO
e RECURSOS HUMANGS _ |_npo_
NTO . INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO : |N9: Bt

FORMULARIO: SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS

CAMPOS DESCRIGAD

01 NOME DO EMPREGADD
Indicar o nome completo do empregado.

02 MATRICULA (N?)
.+ Indicar o numero de matrfcula do empregado.

03 CARGO/FUNCAD

« Indicar o cargo/fungao do empregado.

04 LOTADO

. Indicar qual a divisdo gue o empregado esta lotado.

05 PERIODO AQUISITIVO
. Indicar o periodo aquisitivo do empregado.

06 EMPREGADO (DATA E. ASSINATURA)

- Campo destinado a data (dia, més e ano) e assinatura

do empregado.

07 "~ CAMPO DESTINADO A0 PAREDER DA DRH
. Descrever detalhadamente o parecer da Divisao de Re-
cursos Humanos e as observagoes que se fizerem neces-

sarias.

08 CHEFE DA DRH.(DATA E ASSINATURA)

Campo destinado & data (dia, més e ano) e assinatura

do Chefe da Divisao de Recursos Humanos.




PAGINA:

UNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO 64
A RECURSOS HUMANOS : ATO
N0 CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO e o
DENOMINAGAO: SOLICITAGAO DE ABONO DE FERIAS CODIGO

MOD.011-DRH

OBJETIVO: Solicitar a conversao de 1/3 de suas ferias em abono pe-

cuniario.

VIAS COR IMPRESSAD TEPB BE PAPEL GRAMATURA DESTIND
39 Branca Preta Apergaminhado 54g/m2 ' Arquivo/DRH
23 Rosa Preta Super Bond : 50g/m2 Empregado/so
licitante
APRESENTAGAO

Blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias
(50.%.2)

TAMANHO

148 mm de largura x 2100 mm de altura .

Afastamentos: Lateral esquerdo: 20 n'm

Lateral direito : 05 mm

Margens: Superior : 05 mm

Inferior

05 mm

WUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da Divisdo competente.

.

OBSERVAGAO

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esguerdo
do modelo do impresso com o titulo centralizado, em tamanho propor

cional ao tftulo dé impresso.
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FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO ¥

i ATO
. [« . A
EMA RECURSOS HUMANODS ‘ TIPO.
; 0 NS DATA'
UNTO . FORMULARIO :
SOLICITAGAO DE ABONO
.
DE FERIAS
NOME DO EMPREGADO
maTrlcuLa Ne_____  , OCUPANTE DO CARGO/FUNGAO
LOTADO '
VEM SOLICITAR A CONVERSAC DE I/3 DE SUAS FERIAS EM ABONO PECUNIARIO, CONFORME
O ARTIGO 143 § 12 DA CLT REFERENTE a0 PERIODO AQUISITIVO DE .
¥ £ A ' yd /.
EMPREGADO ( DATA E ASSINATURA ) o
0Bs.:
ESTA SOLICITAGAO DEVERA SER FEITA ATE I5 DIAS ANTES DO TERMINO DO-
PERIODO AQUISITIVO.,
CAMPO DESTINADO AD PARECER DA DIVISADO DE RECURSOS HUMANOS

CHEFE ‘DA D.RM. ( DATA E ASSINATURA ),

MOD.DRH / 03 CONTAC/B4
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. RECURSOS HUMANOS I'nPO' e
NTO!  INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO bkt .

FORMULARIO: AUTORIZAGAO DE HORA EXTRA

CAMPOS

01

02

03

DESCRIGAD

NUMERO
. Indicar o numero da autorizagao de Hora Extra.

A DRH'
AUTORIZO A0 EMPREGADO

. Indicar o nome do empregado quando da autorizagao.

PERIODO

- Indicar o perfiodo de horas extras que ira trabalhar.

DIVISAD

- Campo destinado a Divisdo que irad trabalhar,

RESPONSAVEL PELA AUTORIZAGAD (DATA E ASSINATURA)

- Este campo destina-se 3 data (dia, més e ano) e assi

natura do responsavel pela autorizagao.
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MA RECURSOS HUMANOS l .
. TIPO:
o INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO INQ: e
DENOMINAGAD: AUTORIZAGAO DE HORA EXTRA CODIGO
' MOD.012-DRH

OBJETIVO: Autorizar e controlar o trabalho em regime de hora extra

do empregado.

VIAS COR IMPRESSAD LR, BE PARPEL GRAMATURA DESTIND
12 Branca Preta Apergaminhado B4g/m? Arquivo/DRH
2@ Rosa Preta Super Bond 50g/m? Orgao/Origem
APRESENTACAD

Blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias
500 e 20)

TAMANHO

148 mm de largura x 74 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo: 05 mm
Lateral direito : 05 mm

Margens: Superior 20 mm

Inferior

05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério ds Divisso competente.

OBSERVAGAD

U ].D i ] [' T n nt 5” E]‘j ™ =1 | i

cional ao tftulo do impresso.
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UNDESE 69
Z . I ATO
A RECURSOS HUMANDS g
NTO: INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO ' | ne: ——

FORMULARIO: SOLICITAGADU DE DIARIA

CAMPOS

01

ol

llz

02

03

DESCRICAO
SOLICITO QUE SEJA CONCEDIDA

EMPREGADOC(A)
« Indicar o nome completo do(a) empregadol(a) para o qual

serda concedida a(s) didrial(s).

MATRICULA N°® ,
- Indicar o numero da matricula do(a) empregadol(a).

LOTADDC(A)

» Indicar a Divisédo que o(a) empregado(a) esta lotado. -

OCUPANTE DO CARGO/FUNCAOD:

- Indicar o cargo e/ou fungado do empregado.,

DIARIAS

. Indicar a quantidade de diarias solicitadas.

ATE A CIDADE DE 1 i

+ Indicar o nome da cidade para onde iréd se deslocar o

empregado,

COM DO 0OBJETIVO

+ Indicér o objetivo da viagem, do trabalho a realizar,

DURANTE 0 PERIODO DE A .

.+ Indicar o periodo de permanéncia num limite a ser uti

lizado.

DIRETOR (DATA E ASSINATURA)

.+ Campo destinado & data (dia, més e ano) e assinatura

do Diretor competente.

AUTORIZAGCAD DO DIRETOR PRESIDENTE (DATA E ASSINATURA)
. Este campo destina-se & data (dia, més e ano) e assi-

natura da aﬁtnriza;éo do Diretor Presidente,
A DIVISAO DE RECURSOS HUMANDOS PARA EFETUAR 0O PAGAMENTO
DE ACORDO COM 0 DISPOSTO

N? DE DIARIAS

« Indicar o ndmero de didrias concedidas.,
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UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
*A- RECURSOS HUMANOS L
10" INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO INQ:' BT
CANPUS , . DESCRI@AU_
S 2 VALOR Cr$

« Indicar o valor total das didrias.

3.3 LTQUIDO A RECEBER Crg

« Indicar o valor lfquido de diarias a receber.

3.4 EHEFE DA DIVISAD DE RECURSOS HUMANODS (DATA E ASSINATURA)
- Campo destinado & data (dia, més e ano) e assinatura

do Chefe da Divisao de Recursos Humanas.

04 RECIBO DE DIARIAS
g.1 RECEBI A IMPORTRNCIA'DE Cr$
« Indicar o valor numerico e por extenso do valor das
diarias.
ol EM CHEQUES N°¢

. Indicar o ndmero do cheque,

4.3 BANCD

i +« Indicar o nome do banco,

4.4 EM ORDEM DE SAQUE-N?®

_ v, ; .
« Indicar o nfumero da ordem de saque. .

4.5 EM DINHEIRQ
+ Indicar sim oy nao, conforme o caso,
4.6 EMPREGAD(Q (DATA E ASSINATURA)

. Este campo destina-se 3 dats (dia, més e ano) ¢ assi-

natura do Empregado,

05 COMPROVANTE DE UTILIZAQAD DE DIARIA
541 DATA DE SATDA
» Indicar a data (dia, més e ano) ﬁuandu da saida do em
pregado, .
D2 DIARIAS RECEBIDAS cCr$

« Indicar o.valor das diarias gue o empregadc recebeu,

B3 DATA DA CHEGADA

» Indicar a data da chegada do empregado,
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RECURSOS HUMANOS , i L
- TIPO.
0. INSTRUCGES DE PREENCHIMENTO b oo
CAMPOS DESCRIGAD
5.4 DIARIAS UTILIZADAS
. Indicar o valor das diarias utilizadas.
5:5 HORARIO DE CHEGADA
. Indicar o horédrio de chegada do empregado.
5.8 VALOR A RESTITUIR Cr$
. Indicar o valor que o empregado ird restituir a FUN-
DESE quando da nao utilizagao das didrias completas.
Bl 7 SERVICOS EXECUTADOS
. Este campo destina-se a discriminacéo dos  servigos e-
xecutados pelo empregado.
5.8 VALOR A REEMBOLSAR Cr%
- Indicar o valor gque o empregado deve reembolsar,
06 EMPREGADO (DATA E ASSINATURA)
. Campo destinado a data (dia, més e ano) e a assinatu-
ra do empregado,
07 SUPERIOR HIERARQUICO (DATA E ASSINATURA)

- Este campo destina-se a data (dia, més.e ano) da assi

natura (visto) do superior hierdrquico,
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12
RECURSOS HUMANOS , ! £ A
CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO b - oanc
DENOMINAGAO: SOLICITAGAO DE DIARIA CODIGO

MOD.013-DRH

SSJETIVO: Fornecer informagdo & Divisdo de Recursos Humanos guanto

ao pagamento de diaria,

VIAS COR IMPRESSAD TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTIND
12 Branca Preta Apergaminhado B4g/m2 Arquivo/DRH
APRESENTAGAD

Blocos com 100 Jogos com 01 (uma) via

(100 x 1)

TAMANHO

210 mm de largura x 297 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquérdo:,ZD mm
Lateral direito :. 05 mm

Margens: Superior : 05 .mm .
Inferior : 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da Divisao competente,

OBSERVACAD

O logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

do modelo do impresso com o titulo centralizado, em tamanho propor
cional ao titulo do impresso. ‘




FUNDESE

MANUAL DE ORGANIZACAO

N

73

ATO

EMA RECURSDS HUMANOS I TIPO"
2 DATA .
Wy FORMULARIOD . N=: :
1
L] .
SOLICITAGAO DE DIARIA ]
; '
POLICITO QUE Sidam COMIEDINAS & (0} PmcRicaDolalo ———— :
i
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i
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; . i
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: | ATO
E RECURSOS HUMANDS il Tipa.
kel INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO I Ne: DATA"

FORMULARIO: FOLHA DE PAGAMENTO

CAMPOS DESCRIGAD

01 DIRETORIA

+ Campo destinado a Diretoria correspondente.

02 MES/EXERCICIO -

-+ Indicar o més de referéncia € 0 ano de elaboragao da
Folha de Pagamento,

03 NOMERO DE ORDEM

- Indicar o ndmero de ordem sequencial correspondente 3

cada empregado,

04 NOMES

.. Descrever ao(s) nome (s) completo dog empregados,

05 REMUNERACAD

+ Indicar o valor 4o salario, gratificagdo, horas

ex-
tras, outros e total eorrespodente,
06 DESCONTOS " =)
. Indléar O valor dosg descontos da Prev1dencia, Imposto
de Renda ]

07

SALARID—FAMILIA
+ Indicar o valor correspandente ao Salarin~?ami11a que
O empregado tiver direito,
08 LIQUIDD A RECEBER
+ Indicar o total liquido que o Empregado recebe mensal
mente de remuneragao,
09 . TOTAIS | 7

- Registrar os totais equivalentes ao saldrio, gratifi-
cagao, horas extras, outros e o total geral das vantg
gens e o total geral dos descontos equivalentes 3 Pre
videncia, Imposto de Renda, outros e o total geral dos
descontos, total geral do éaiério famflia e o, total
1{fquido a receber correspondente & folha de pagamento

w+ do més de referéncia.
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8 RECURSOS HUMANOS I'np0' At
©°  INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO |Ng; DATA
CAMPOS DESCRIGAO
10 RESPONSAVEL PELA ELABORACAO (ASSINATURA)
- Este campo destina-se & assinatura do responsavel pe-
la elaboragao da folha de pagamento,
31 CHEFE DA DRH (ASSINATURA)
- Campo destinado 3 assinatura do Chefe da Div1sao de
Recursos Humanos,
12 DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO _
- Este campo destina-se @ assinatura do Diretor Adminls
trativo e Financelro.
13 DIRETOR PRESIDENTE (DATA E ASSINATURA)

- Campo destinado 3 data (dia, més e ano) e 1 assinatu-

ra do Diretor Presidente da FUNDESE.
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NDESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO

i RECURS0S HUMANOS |11P0' ATO

- CARACTERIZACAQD DO FORMULARIO E Al
OENDMINACAO: FOLHA DE PAGAMENTO CODIGO

MOD.014-DRH

S8SJETIVO: Fornecer o detalhamento da remuneragao e os descontos em

valor dos empregados da FUNDESE.

VIAS COR IMPRESSO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINOD
19 Branca Pretsa Apergaminhado 84g/m2 Arquivo/DRH
23 Rosa Preta Super Bond . 50g/m?2 Arquivo/DRH

APRESENTACAD

Blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias
(50 x 2)

TAMANHOD

420 mm de largura x 297 mm de altura : .

Afastamentoaz Lateral esquerdo: 20 mm
Lateral direito : 05 mm

Margens: Superior : 05 mm

Inferior t 05 mm

WUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da Divisao competente,

OBSERVACAD

0 logotipo-da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

do modelo do impresso com o titulo centralizado, em tamanho proper

cional ao titulo dé impresso,
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RECURSOS HUMANOS

' TIPO. -

FORMULARIO

IN9I DATA:

T

FOLNA pe

PACAMENTD

BT PP

fer SeonTLs

o BuTasn

L L T
i
|

be}

ke
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Al RECURSOS HUMANOS | ATO T
: . TIPO:
O.  INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO I o .

FORMULARIO: FICHA FINANCEIRA DO EMPREGADO

EAMPOS

01

02

03

04

05

‘06

07

08

09

10

1]

DESCRIGAD

EMPREGADO

. Indicar o nome completo do empregado.

N? DE MATRICULA

. Indicar o nimero de matricula do empregado.

.
v

LOTAGAD

« Indicar a lotagao do empregado.

CARGO

« Indicar o cargo quando da admissdo do empregado.

G.H. _
. Indicar o Grupo Hierarquico correspondente ao cargo do

empregado.

CODIGO

. Indicar o codigoe correspondente ao Grupo Hierérquicn.

i L]
NIVEL
. Indicar o nivel do Grupo Hieradrquico em que estd en-

quadrado o empregado.

CIC/N®

. Indicar o nidmero do CIC do empregéda.'

EXERCICIO

« Indicar o ano do exercicio da ficha-financaira do em-

pregado.

ADMISSAOQ

LY

« Indicar a data (dia, més e ano) quando da admissao do
empregado, :

DEMISSAD

+ Indicar a data ldia, més e ano) quando da demissdo do °
empregado. -




PAGINA:
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; : ATO |
A:  RECURSOS HUMANOS Fi85
NTO.  INSTRUCGES DE PREENCHIMENTO Ne: DATA

CAMPOS : DESCRICGAD

12 SALARIO MENSAL Cr$
- Indicar o salario mensal no ato da admissao.

13 ALTERAGOES
Indicar a data (dia, més e ano) e o valor corresponden

te em que passard a receber o empregado.

14 REMUNERACAD
« Registrar o equivalente das vantagens e o total das re

muneragoes que tem direito o empregado no més corres-

pondente,

15 DESCONTO
. Registrar o equivalente dos descontos e o total dos

descontos no més correspondente,

16 13?9 SALARIO

- Colocar os valores correspondente ao 13° salario.

17 SALARID-FAMILIA
- Indicar o valor total das qubtas de_hercepgéo do sa-

lario-famflia no més correspondente do empregado,

18 LIQUIDO CREDITADO
+ Indicar o total 1{iquido a receber 0 _empregado no més

correspondente, -

19 DEPOSITO FGTS
- Indicar o valor do depdsito do FGTS no mes correspon-
dente,

20 TOTAL

em curso,
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UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
- ATO
A
RECURSOS HUMANDOS . | ~ &4
R CARACTERIZAGAO DO FORMULARIOD ,NQ: DATA"
SENOMINACAO: FICHA FINANCEIRA DO EMPREGADO ' cdpIco

MOD.015-DRH

SSJETIVO: Registrar dados de cada empregado necessario ao controle

financeiro,.

WIAS COR  IMPRESSAOD TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINOD

12 Branca Preta Ficha : 180g/m2 Arquivo/DRH
APRESENTACAQ
Em fichas
TAMANHO

360 mm de largura x 210 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo: 05 mm

Lateral direito : g5 mm
. . *
Margens: Superior : 05 mm

Inferior ¢ 05 mm

QWUANTIDADE DE TIRAGEM g

A critério da Divisao competente.

OBSERVACGAD

C ldgotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

go modelo do impresso com titulo cantraiizado, em tamanho propor-

cional ao titulo do impresso,
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. ATO
A-  RECURSOS HUMANOS "npo:
0.  INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO _  ye- DATA

DENOMINAGAO: AVISO DE CREDITO

CAMPOS

01
02
03

04

05

06

07

08

08

10

18

DESCRICAD

EMPREGADOD
. Indicar o nome completo do empregadof

CARGO
. Indicar o cargo do empregado,

MATRICULA
. Indicar o numero de matricula do empreggda.

BANCO _
. Campo destinado ao nome do banco onde foi creditado

o valor da remuneragao do empregado.

AGENCIA
. Indicar o nome da agencia bancaria,

MES/AND

» Indicar o més e o ano correspondente ao aviso de

o .
credita,

REMUNERACAD
+ Indicar os equivalentes das vantagens e o total das

remuneragoes.

DESCONTOS
. Indicar os equivalentes dos descontos e o total dos

descontos ..

SALARIO-FAMILIA

- Campo destinado ao valor do salério-familia do em- -

- pregado quando hd o caso‘a que pertence o empregado,

LIQUIDD A RECEBER

« Este camho destina-se ao vélor liquido que recebe o
empregado no meés correspondente,

DEPOSITO FGTS

. Campo destinado ao valor do depésito creditado . na

conta vinculada do empregado no més correspondente.

—
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NDESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO 83
A RECURSOS HUMANDS il =

NTO:  CARACTERIZACAO DO FORMULARIO Yoo — 5

DENOMINAGAO: AVISO DE CREDITO | CODIGO

MOD.016-DRH

S8JETIVO: Informar ao empregado o valor do salario liquido a rece

ber ao més e possiveis alteragdes.

VIAS - CDQ IMPRESSAD TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTIND

1¢ Branca Preta Apergaminhado B4g/m2 | Ehpregado
APRESENTACAO

Blocos com 100 jogos de 01 (uma) 'via
(100 x 1)

TAMANHO

105 mm de largura x 183 mm de altura

Afastamentos; Lateral esquerdo: ~20 ‘mm

Lateral direito : 05 mm

05 mm
05 mm

Margens: Superior

Inferior

WUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da Divisao competente,

OBSERVAGAD

O logbotipo da FUNDESE deye ser im

Presso no canto superior esquerdo !
90 modelo dp impresso com o titulo centralizado;

. i ‘em tamanho propor .L
[ €ional ao tfitulo do impresso, -
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A RECURSOS HUMANDS i 810 =
©:  FORMULARIO: : ;LPO:

g DATA:

AVISO DE CREDITO

IE MPREGADO:

CARGO:

MATRICULA:

BANCO:

AGENCIA:

EES/ANO:

REMUNERAGAO

SALARIO

GRAT. DE FungAO
DIARIAS

HORAS EXTRAS

ADICIONAL NOTURNO

DESCONTOS

1APAS
IMPOSTO DE RENDA

SEGURO

SALARIO FAMILIA

LiQuiDo A RECEBER

DEPSSITO F.G.T.S.

MoD.orRH/ 016

CONTAC/Bq
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SMA-  RECURSOS HUMANOS f ATO
UNTO - : TIPO

" INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO L.
FORMULARIO: RELAGCAD DE PESSQOAL
CAMPOS DESCRICAD

01 RECOLHIMENTO A0 BANCO
« Indicar por extensoc o nome da casa bancarla a que

se refere o deposito.

02 AGENCIA

« Indicar o nome da agéncia.

03 REFERENCIA

04 ; MES/ANO DE COMPETENCIA

« Indicar o nome do tipo de pagamento a ser efetuado.

» Campo destinado ao més e o ano de exercicio do paga
mento.
| 05 *NUMERO DE ORDEM

| - Indicar o nimero de ordem crescente.

| 06 NOME DO EMPREGADO
| ; - Descrever o nome dos empregados favorecidos pelo de
| posito, :
07 : NOMERO DA CONTA

- Este campo destina-se ao namero da ccnta bancaria do

favorecido,

D8 LIQUIDO A RECEBER

«. Indicar o total liquido a ser recebido pelo favore-

cido,

09 TOTAL LIQUIDO

10 RESPONSAVEL (ASSINATURA)

- Campo destinado 3 assinatura pelo empregadc respon-

savel pela elahoragac.

11 CHEFE DA DRH (DATA E ASSINATURA)

- Campo destinado a data (dia, més.e ano) e assinatu-

LY

ra do chefe da DRH,

b




MANUAL DE ORGANIZAGAO i 86

FUNDESE 36
! ATO
EMA RECURSOS HUMANOS T1PO:
UNTO . CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO _ INQZ DATA
CODIGO
: OE PESSOAL

DENOMINAGAD: RELAGAO DE MOD. 017 -DRH

OBJETIVO: Realizagao de deposito correspondente ao valor da folha

mensal de pagamento.

VIAS COR IMPRESSAD TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTIND
2 Branca Preta Apergaminhado B4g/m2 Ag.Bancaria
23 Rosa - Preta Super Bond = 50g/m?2 Arquivo/DRH
32 Amarelo Preta Super Bond 50g/m2 Arquivo/DRF

Canario
APRESENTACAD
Blocos com 35 jogos de 03 (trés) vias
' (35 x 3) '
TAMANHO
210 mm de largura x 297 mm de altura ' .

Afastamentos: Lateral esquerdo: .20 mm

Lateral direito 05 ﬁm

Margens: Superior : 05 mm

Inferior ¢ 05 mm

WUANTIDADE pe TIRAGEM

A critério da Divisao competente,

OBSERVAGAD

0 logot
gotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

do
modelo’ do impresso com o titulo centralizadu em tamanho propor
leional ao tftuln do impresso, -
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SISTEMA RECURSOS HUMANOS I ATO A

. TIPO:
ASSUNTO.  FORMULARIO. E
E e DATA
’ |
RELAGAO DE PESSOAL ’
m‘ LEL AN ] . y e _— - Iﬂrr.#l [BY . |
m.. ]‘\'LF AN D COMULTRNG A
o, WOME DO EMERLIADD ) ¥ oo conta Uuuioe & mecrncs
hd H
.
i
|
{
i
i )
5 TOThL Liuw i ‘ : |
. RLEITARAVLL | ABBINATUAA L, ehr Pl LA :-.- TLATA & ARS hAtuna ] | i ‘ .
: : b
O T ) 5 o ' t l’
i
]
°. 1
o
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FUNDESE
: ATO
TEMA RECURSOS HUMANDS I !
TIPO:
UNTO ! INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO | N2: DATA

FORMULARIO: RESUMO DA FOLHA DE PAGAMENTO

CAMPDS

01

02

03

04

05

06

07

08

DESCRIGAD

MES DE REFERENCIA/EXERCICIO

« Indicar o més de referéncia e o ano de exercicio.

REMUNERAGAO (VALOR Cr$) :
« Discriminar as remuneracoes pagas e o valor = total

referente a cada.

DESCONTOS (VALOR Crs) '
« Discriminar os descontos e o valor total referente

a cada.

TOTAL Crs$
« Indicar o total dos valores cbrrespondentes as remu

neracgoes,

TOTAL Crs

« Indicar o total dos valores correspondentes aos des

contos,

TOTAL LIQUIDO Cr$
+ Indicar o total liquido pago, correspondente & fo-

lha de pagamento do mes .

SALARIO DE CONTRIBUICAOD <

« Indicar o salirio de contribuigédo referente ao mes .

RTE Crg ...

- Indicar o valor atsé "X", valor de contribuicgdo e
Preencher em cruzeiros referente ao valor de contri

buigao,

ACIMA DE crg .., .

DISCRIMINAGAD (RECOLHIMENTOD)

« Discriminar 0S recolhimentos g serem efetuados,



PAGINA'

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO -
. ; ATO
TEMAS RECURSOS HUMANODS _ |.HPO.
UNTOL  INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO oy DATA
CAMPOS DESCRIGAD
09 ALIQUOTA %
Indicar o percentual da aliquota de acordo com os

recolhimentos correspondentes.

10 VALOR A RECOLHER Cr$

« Indicar o valor a recolher,

3l . TOTAL Crs$

« Indicar o valor total dné valores a recolher.

12 CHEFE DA DRH (DATA E ASSINATURA)

+ Campo destinado a data (dia, mes e ano}_e assinatu-

ra do chefe da DRH.
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FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO k.
pEMA: RECURSOS HUMANOS | " ATO il
ik CARACTERIZAGAD DO FORMULARIOD - L nd ol

DENOMINAGAD: RESUMO DA FOLHA DE PAGAMENTO CODIGO
- MOD.018-DRH

OBJETIVO: Fornecer em resumo o detalhamento mensal da folha de pa-

gamento.
VIAS COR IMPRESSAD TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTIND
1% Branca Preta Apergaminhado B4g/m2  Arquivo/DRH

29 Rosa Preta Super Bond 50g/m2 Arquivo/DRF

APRESENTAGAD

Blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias

TAMANHD

210 mm de largura x 287 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo: 20 mm

Lateral direito : 05 mm
* L
Margens: Superior : 05 mm i !
’ Inferior : 05 mm . ]

QUANTIDADE DE TIRAGEM ' . i

A critério da Divisdo competente,

OBSERVAGAD

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso .no canto superior esquerdo

do impresso com o tftulo centralizado,em tamanho proporcional ao ti o

tulo do impresso.
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SISTEMA RECURSOS HUMANOS i

ASSUNTO |
BUNTO FORMULARIO . . E

ATO

DATA

|} -
RESUMO DA FOLHA DE PAGAMENTO

T
MES DL ML AL ALAIA S L SR

aamuNEmaches wvaLom S8 Er3CONTOS vaLom ©ed

TOTAL ©rd - l toraL c«d

roraL ilewiee ol

SALARID DE COnTmBUICED,

ari - crd
ACIMA DE - o
piscmiminacio m.le::ﬂ <] VALOR A n:u:olun Qced

[T E———— ] S e

cHEFE DA Di3A0 OF PLLUN3OS HuMANGE (DATA & Aasinntunal £

mtgnf,ﬁli - wrmfac/ed

e
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= : ATO
ETEMA'. RECURSDS HUMANOS : |TIPOZ

[2SSUNTO ; RELACAO DOS MODRELOS DE IMPRESSOS PADRONIZADOS |N9; DATA'

RESCISAD DE CONTRATO DE TRABALHO

GUIA '‘DE RECOLHIMENTO IAPAS - GR

GUIA DE RECOLHIMENTO FGTS - GR

RELACAD DE EMPREGADOS FGTS - RE -

CADASTRO ;ERAL DE EMPREGADOS E DESEMPREGADDS

GUIA DE RECQLHIMENTO CONTRIBUICAD SINDICAL - GRCS

; ) b

DOCUMENTO DE ARRECADAGAD DE RECEITAS FEDERAIS - DARF
"FICHA DE SALARIO-FAMTLIA

CONTRATO DE TRABALHO A TITULO DE EXPERIENCIA - CTTE

CARTAO DE PONTO - CP
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contrato de trabalho a titulo de experiéncia

. Entre 8 fewn

com sede em et TUD

. N- s oranvante designada simplesmente EMPREGADORA ¢

vee v portudor da Cactelira Profissional N.*

kN S sequir chamado npenas EMPREGADQ, ¢ cclebeado o presente CONTRATO DE
- EXPERIENCIA, que teed vigéncla a partie da data de inicle dh prestacdo de servigos, de ncorda com
83 condigdes a sequic especificadas: :

1 - Fica 0 EMPREGADO sdmitide no quadro de funclondrios da EMPREGADORA para

exercer os fungdes de :

mediante o remuneragio de Cr f

). por més.

A clecunstancia, potém, de ser a funcio especificada nio importa na Inteansferibilidade do EMPRE-

GADO para outro servico, mo qual demonstre melhor capacidade de adaptagio desde que compativel
€om sua condigio pessoal.

2 = O horatio de trabalho ser4 unotads na sua ficha de registro ¢ a eventual redugio da jornada,
. por determinacio da EMPREGADORA, nio inovara este ajuste, permaneeendo semipre integen a obriga-

* géo do EMPREGADO de cumprir o horirio que lhe for -determinadeo, abscrvando o limite legal.

. 3 - Obriga-se também o EMPREGADO a prestar servigos em horas extraordinarias, sempre

que The for determinado pela EMPREGADORA, na forma prevista em Lei, Na hipatese desta faculdade e

pela EMPREGADORA, o EMPREGADO reccbera, as hocas extraordindrias com o acréscimo legal,

salvo a ocorréncia de copipensagio, com a conscyucnte redugio da jornada de teabalha em outro dia,

- 4 - Aceita 0 EMPREGADO, cexpressamente, a condicio de prestar servigus em qualquer dos g

0 turnos de trabalho, isto ¢, tanto durante o dia comno a noite, desde que sem simultancidade, obscrva- i
das os prescricdes legais reguladoras do assunto quanto a remuncragio, 4

5 - Fica ajustado nos tersos do que dispde o § L. do artigo 469, da Consolidagio das Leis do

Trabalho, que 0 EMPREGADO acatara ordem emanade da EMPREGADORA para a prestagio de servi-

€os tanto na localidade de celebragio do Contrato de Trabatho, como em gualguer outra Cidade, Capital

ou Vila do Territério Nacional, quer essa transferéncia sefa transitoria quer seja definitiva,
6 - No ato da assinatura deste contrato © EMPREGADO recebe o Requlaments Interno da
. Empresa cujas clausulas fazem parie do Contruto de Trabalho, ¢ a vialagio de qualquer delas implicsra
em sangdo, cuja graduagio dependera da gravidade da mesma, culminando com a rescisio do contrato.
A 7 - Em caso de dano causado pelo EMPREGADQO, fica a EMPREGADORA, nutorizada a
* efetivar o desconto da importancia correspondente no prejuizo, o qual fara, com Fundamento no § anico

do artige 462 da Consolidagio das Leis do Trabalho, j4 que essa possibilidade fa cxpressamente
prevista em Contrato. i

B - O presente Contrato, vigira durante e 5€ndo celebrado
para as partes verilicarem reciprocamente, a conveniéncia oo nio de se vincularem em carater definitive a
vm Contrato de Trabalho. A Empresa passando a conhecer as nptiddes do EMFREGADO ¢ suas qua-
lidades pessonis e morais: o EMPKEGADO verificando se 0 ambiente e os métodos de trabulho atendem

& sva conveniéncia, ; E
B - Na hipétese deste ajuste transformar-se em Contrato de Prazo Indeterminade, pelo decur- .
- i so do tempo, continuario em plens vigéncla us clausulas de | (um) a 7 (scte), enquanto duraremn as

selegtics do EMFREGALO com a EMFREGADCRA.

. E por estarem de pleno acordo, as partes contratantes, assinam o presente Contrato de ij- ) '4
perléncla em duas vias, Hicando a primeira em poder da EMPREGADCRA. ¢ a scgunda com o EN‘.PLE_- :
GADO, que dela dard o competente recibo. 5 :
T ¢
e : ) :
S8 SR de 19____ i
|
Enpragedn T Eiuinataie e Puspansdesi, am Gaey du Lmpregite Meroe E #
: o T Hantamenhe li
TE2MO DE_PRORROGACAO R T .
Por mutve scordo entre n_p:ﬂl:s, fica ;prcsr_mu contrato de experiéncta, que deverla vencer nesta da
prorrogado até ... Iy i) Y — :
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INTO
F INDICE - ANEXO II _

EITUIO 1.
DISPOSICOES PRELIMINARES

TITULO II
DO LOCAL DE TRABALHO

TITULO III
DO QUADRO DE PESSOAL

TITULO IV
DO RECRUTAMENTO E DA SELECAO

TITULO V _
DO PROVIMENTO

CAPITULO I
DA ADMISSAO

CAPITULO II
DA TRANSFERENCIA

CAPITULO IIT
DO ACESSO OU RECLASSIFICACAO

TiTULO VI
DO REMANEJAMENTO

TITULO VII
DA SUBSTIRUICRO
L]

TIiTULO VII
DA VACANCIA

TITULO IX °

ARTIGOS

DOS CONTRATOS E DO REGIME DE TRABALHO
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CAPITULO I - ARRIeE
~ DA DURAGAO DO TRABALHO : 25 ao 26
cAPITULO IT

DO CONTROLE DA FREQUENCIA 27 ao 31
CAPITULO III

DAS FALTAS E DAS IMPONTUALIDADES . 32 ao 37
CAPITULO IV

DAS FERIAS 38
CAPITULO V' _

DAS LICENGAS _ : 39 ao 44
CAPITULO VI

DO AVISO PREVIO ' ' " 45

TITULO X
DO REGIME REMUNERATORIO
* CAPITUIO I
PRELIMINARES ' " 46 ao 48

CAPITULO II ——

PROGRESSAO
cAPITULO III _ : N
DOS SERVICOS EXTRAORDINARIOS E /OU NOTURNO
cAaPITULO IV - ‘ 3
ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO
TITULO XI :
DAS VANTAGENS
CAPITULO I
58

DAS DIARIAS

4 *
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~ DO AUXILIO FUNERAL : 59
CAPITULO III
DO AUXILIO NATALIDADE ' 60
CAPITULO IV
DO SALARIO-FAMILIA o 61 ao 65
TITULO XII
DA GRATIFICACAO ESPECIAL 3 ' 66
TITULO XIII
DO REGIME DISCIPLINAR
CAPITULO T
DOS DEVERES DO EMPREGADO . : 67 .
CAPITULO ITI . - -
; DAS PENALIDADES ‘ : 68 ao 70
TITULO XIV , 5
DOS REQUISITADOS | “ ' 71 ao 74
TITULO XV

DOS ESTAGIARIOS _ ‘ 75

TITULO XVI :
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS 76 ao 82
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. TIPO:

ASSUNTO. REGULAMENTO DE PESSOAL | e DATA

TEEHES T

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 - Este Regulamento dispoe sobre os preceitos

que regulam as relagboes de trabalho entre a Fundagao de Desen

volvimento Comunitario de Sergipe-FUNDESE e seus empregados.

Art. 29 - As relagoes de trabalho entre a FUNDESE e

seus empregados definem-se por este Regulamento e pelas nor-

mas que vierem a ser institufidas, sempre em consonancia cam

as disposicdes da Consolidagao das Leis de Trabalho e Legisla-

gédo complementar.

TITULD II

DO LOCAL DE TRABALHO

Art. 39 - 0 local de trabalho sera determinado pela

FUNDESE, que se reserva o direito de transferencia do emprega-
do; a gualquer tempo, para outros locais em que execute servi-
gos ou mantenha quaisquer atividades, mesmo que nao sejam em

seus estabelecimentos, obedecido o disposto no Art, 469 da

5 S

0 U T i

DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 49 - 0 quadro de pessoal da FUNDESE e definido

pelo nimero de cargos e quantitativos, estabelecido na tabela

I, anexo I do presente Regulamento,
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ASSUNTO . REGULAMENTO DE PESSOAL lNQ; DATA'
TITULD IV
DO RECRUTAMENTO E DA SELECAD
Art. 5% - Serao consideradas formas de Recrutamento pa

ra fins de admissao no Quadro de Pessoal:

tes processos:

A utilizagao de.fChDASTRD DE CANDIDATOS A
EMPREGO";

a)

bl - Os anlincios em ORGAO DE DIVULGAGAD;

c) - Os contatos em entidades seletivas especia-

lizadas em colocagdo de mao-de-obra,

8° - Para selegao, observar-se-& um dos seguin-

al - Prova escrita e/ou pratica, compondo-se ain
da de andlise curricular e/ou entrevista
técnica;

bl - Treinamento especifico,

PARAGRAFD UNICO - As rotinas de procedimentos para o

ATt .,

da FUNDESE serado providos por:

recrutamento e selegdo, estarao in-
cluidas em Manual préprio do Siste-
ma de Recursos Humanos, a ser elapE
rado pela Divisdo de Recursos Huma-
nos da FUNDESE.

TITULD Vv
——

DO PROVIMENTO

7% « 0Os cargos pertencentes ao Quadro de Pessoal
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SISTEMAD  RECURSOS HUMANOS | ATO
_ - TIPO:
ASSUNTO.  peGULAMENTO DE PESSOAL | ne T
a) - Admissao;
b) - Transferéencia;
c) - Acesso ou Reclassificagao.
CAPITULO I
DA ADMISSAD
Art. 8° - A admissdo é precedida das formas de recru-

tamento e selegao,

Art, 9° - Para ser admitido na FUNDESE o candidato de

vera satisfazer os seguintes requisitos:
I - Preencher o "CADASTRO DE CANDIDATOS A EMPREGO";

II - Submeter-se a teste de conhecimento, aptidoes e

personalidade, quando for o cgso;

III - Apresentar referencias, diplomas’e documentos
legais de habilitagado profissional, inclusive

prova de inscrigado no respectivo argao de clas-
se, quando for o caso, obedecidos os requisitos

da folha de descrigao das fungdes dos cargos ,

constantes no anexo III do presente sistema.

IV - Prestar fianga, sempre que a fungao o exigir, a

juizo da FUNDESE,
V - Apresentar os seguintes documentos:.
a) - Certidao de nascimento ou casamento;

b) - Carteira de Trabalho e Previdencia Social;

c) - Certificdado de Reservista oucprova de.alii
tamento no Servigo Militar, guando for 0

caso; Ll
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d) - Carteira de Habilitagao Profissional expe-

dida pelos 6rgaos de classe, quando for o

caso;

e)] - Duas fotos 3x4, em preto e branco ou colo-

rida;
f) - Cédula de Identidade;

g) - Titulo de Eleitor atualizado (desde que mai

ores e alfabetizados;

h) - C.,P.F. (Cadastro de Pessoa Fisica no Minis

tério da Fazenda);

il - Atestado de salde fisica e mental, bem co-

) mo outros atestados e/ou exames -especifi-

cos fornecidos por pessoa fisica ou insti-

g : tuigao habilitadas e indicadas pela FUNDE-
Sk

L]

jl = Atestado do grupo sanguineo e o fator RH;

1) - Certidao de nascimento dos filhos menores
de 14 anos, para fins de salario-familia ,

quando for o céso;

m) - Cartao do PIS/PASEP, quando for o caso,

Art. 10 - A admissao do Candidato ao Quadro de Pes-
soal serd formalizada icom a assinatura do contrato de trabalho,
onde devera constar clausula especifica de ciéncia e aceitagéao
dos preceitoé estabelecidos neste Regulamento e demais normas
aa FUNDESE ,

.

' < Art., 11 - Todo empregado fica sujeito ao regime de

contrato experimental, nos termos em que preceitua a C.,L.T,

s 1® - A contratagdo do empregado no gquadro de
Pessoal da FUNDESE 'sera sempre efetuada
para a letra inicial do cargo, conforme a

tabela I, anexo I deste Regufamentp.

——— el

.-‘ oo /AT CONTAC - B / B2




FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAQ | 111
ATO

ISTEMA:  oecurRsSOS HUMANOS _‘-npo;

SSUNTO® ey AMENTO DE PESSOAL NS DATA:

d)

e)

f)

h)

i)

jl
1)

m)

Art, 10

-

~ A admissao do Candidato ao Quadro de

Carteira de Habillta;ao profissional expe-

dida pelos Grgaos de classe, quando for o]
caso;
Duas fotos 3x4, em preto © pran;o ou colo-

rida;
Cédula de Identidade;

Titulo de Eleitﬁr atualizado (desde que mai

ores © alfabetizados;

CoPaF (Cadastro de Pessoa Ff{sica no Minis
tério da Fazenda) ;

Atestado de salde f{sica e mental, bem cO~
mo nutros_atestados ‘e/ou exames -especifi-
cos fornecidos por pessoa fisica ou insti-
tuigao habilitadas e indicadas pela FUNDE -
SE)

4

Atestado do grupo sanguineo e o fator RH;

Cgrtidéo de nascimento d5s filhos menoreé

de 14 anos, para fins de salario-familia

quando for o casoj

Cartao do PIS/PASEP, guando for o caso.

Pes-

soal sera fbrmalizada1cnm a 'assinatura do contrato de trabalho,

onde deverad constar cldusula especifica de cienc

dos preceitos estabelecidos neste Regulamento e demais

da FUNDESE.

ia e aceitacgao

normas

Art. 11 - Todo empregado fica sujeito ao regime de
contrato experimental,

nos termos em que preceitua a el PO B

§ 19 - A contratacgdo do empregado no quadro de

Pessoal da FUNDESE serd sempre efetuada
para a letra 1n101a1 do cargo, conforme a

tabela I, anexo I deste Regufamentp.
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SISTEMA.  RECURSOS HUMANOS E AT
TIPO:
ASSUNTO. REGULAMENTO DE PESSOAL lNe; DATA®
Art. 12 - A admissao é autorizada por ato do Diretor

Presidente e somente se efetivard mediante contrato escrito.

CAPITULD II

DA TRANSFERENCIA

Art. 13 - 0 provimento de cargo por transferéencia "
dar-se-a quando houver a mudanga do empregado de um cargo para

outro dentro de um mesmo grupo hierarquico, nao implicando em

mudanga de nivel,

i CAPITULD TIX

DO _ACESSO -0U RECLASSIFICACAD

Art. 14 - O provimento de cargo por "acesso ou reclas-
sificagao dar-se-a mediante aprovacdo em teste de selegao in-
terna desde que haja vage em cargo de grupo hierdrquico mais

elevado, podendo caﬂdidapar-se gualgquer empregado gue preencha

os requisitos do cargo pleiteado, conforme folha de descrigso

das fungaes, constantes no anexo III do presente sistema.

- TITULOD VI

© DD REMANEJAMENTO

Art. 15 - Remanejamento & o deslocamento do empregado

.de uma Unidade ou Subunidade para outra, com O mesmo. cargo, Ob

servada a conveniéencia da FUNDESE, a juizo e por ato do DBire-

tor Presidente.
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PARAGRAFO UNICDO - 0O remanejamento dar-se-a:
a) A pedido do empregado, de acordo

com a conveniencia do servigo;

b) "Ex-0fficio”, no interesse da

FUNDESE .

TETLNR. VTT

DA SUBSTITUICAD

- Art., 18 - Quando ocorrer impedimento temporario do ti

tular de fungao de confianga, poderad haver substituigao,

PARAGRAFO UNICO - D Diretor de cada area indicara ao

Diretor Presidente o substituto e-
ventual da fungao de ccnfianéa de

sua area de atuacao,

Art., 17 - A substituigao de titular de fungao de con-
fianca por periodo continuo e igual ou superior a 15 (guinze)
dias sera sempre remunerado proporcionalmente, vedado a acumu-

lagao de gratificacdes,

§ 1° - 0O empregado substituido em fungdoc de con-
fianga continua a receber a respectiva gra

tificagao quando se tratar de afastamento

remunerado e de interesse da FUNDESE.

’ ' § 2% - Terminado o periodo correspondente a subs
. tituigdo, o substituto perderd automatica-

mente a gratificagao,
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TITULD VTDE
DA VACANCIA
|
Art, 18 - Os cargos pertencentes ac Quadro de Pessoal

da FUNDESE, serao considerados vagos guando ocorrer:

I - Rescisao de Contrato de Trabalho;
II - Acesso, quando for q caso;
II1 - Aposentadoria;

IV - Falecimento; i

V“ Transferéncia.

Art, 19 - A vacancia das fuhgoes de confianga verifi-
car-se-a com a ocorréncia dos casos previstos nos incisos. I,

III e IV do Art. 18 ou ainda quando ocorrer dispensa do Dcupaﬂ
te.

PARAGRAFD UNICO - Os atos de dispensa serao de compe-

téncia do Diretor Presidente,

TITULO IX

PDS CONTRATDS E DO REGIME DE TRABALHO

Art. 20 -~ D Contrato de Trabalho poderd ser por-prazo
determinado ou indeterminado, em conformidade com o que diz a

Consolidagao das Leis do Trabalho,

Art. 21 - A prova de relagao de emprego & constituida
por Contrato de Trabalho. escrito, anotagoes na Carteira de Tra
balho e Previdéncia Social, demais aésqntamentoa constantes do

prontudrio do empregado, .feitos pela Divisdo de Recursos Huma-
nos..
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PARAGRAFO UNICO - Sem prejuizo das demais sangoes pre

vistas em Lei,

sera rescindido o

Contrato de Trabalho quando ficar

comprovado gue o empregado, ao ser

admitido, apresentou ‘declaragéoc frau

dulenta ou a qualquer tempo, oc =

tou tal procedimento a administra-

gcao da FUNDESE.

Art. 22 - As condigdes do Contrato de Trabalho so po-

dem ser alteradas por consentimento mdtuo
posigbes legais, desde que nao impliquem,
mente, em prejuizo para o empregado, como
rando a dispensa da Fungao de Confianga.

' Art. 23 - Para regular condigoes

ser formaliiadcs aditamentos contratuais.

e observadas as dis-

direta ou indireta-

tal na8o se:- conside-

contratuais, podem

Arts 29 = Dbservadas as dlsposiqoes da Legislagao Tra

balhista, a FLNDESE podera contratar pessoal pard trabalhar na

elaboragao e/nu execugao de projetos especificos, bem como, pa

ra prestacao de outros serviqos de carater tran51tnr10.

PARAGRAFO UNICO - 0O pessoal contratado na forma deste

artigo nao serd enquadrado no Qua-

dro de Pessoal da FUNDESE e sera

dispensado apos a conclusao dos res

pectivos projetos e/ou servigos.

CAPITULD I -

DA DURACAD DO _TRABALHO

Art. 25 - Os empregados da FUNDESE estao sujeitos

40 (quarenta) horas semanais de trabalho,

-

dlstrlbu{das em 0s
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(cinco) jornadas de 08 (oito) horas

cuja natureza de atividade requeira

de trabalho, salvo aqueles

hordrio especial.

PARAGRAFO UNICO - 0 inficio e o término da Jornada de
trabalho serao estabelecidos por
normas proprias, baixadas por ato

do Diretor Presidente.

Art. 28 ~ Aqueles que exercem fungoes de confianga ,
apés o término de cada jornada de trabalho deverao, desde que
solicitados, ficar 3 disposigado dos superiores 1medlatos, du-
rante a permanéncia destes na FUNDESE,

' CAPITULO II
'DO_CONTROLE DA FREQUENCIA : .
_ Art. 27 <~ A frequéncia dos empregadd®s da FUNDESE seri
registrada e. controlada através da utilizagado do Relogio . de

Ponto.

28 «

bem como todas as ocorréncias relacionadas que

Art. A Divisao de Recursos Humanos apurard a fre

quéncia mensal,
impliquem com a elaboragao da folha de pagamento.
em-

Art. 29 - E obrigatdrio o registro de ponto pelo
pregado ds entradas e saidas dos expedientes da jornada didria

de horas de trabalho,

-
L4

Art. 30 ~ Todos os empregados da FUNDESE estdo sujei-
tos ao controle de frequencia, :

Art. 31 - Ficam dispensados do registro didrio de pon

to, aqueles que ocupam fungoes de ccﬁfiﬁnga da FUNDESE,
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CAPITULDO III
DAS FALTAS E DAS IMPONTUALIDADES
Art. 32 - As faltas e impontualidades nao abonadas de
terminam os correspondentes descontos na remuneraqéc;
Art. 33 - 0 abono de faltas e impontﬁa}idades € compe
téncia do superior hierdrquico, nao podendo exceder de 03
(trés) vezes ao més.
Art. 34 - Estando impossibilitado de comparecer ao

servigo por motivo de doenga ou forga maior, devera o emprega-
do comunicar o fato ao chefe imediato, dentro das primeiras ho

ras’ do expediente subsequente.

. Art. 35 - As saidas antecipadas dos empregados depen-

derao de prévia autorizagdo do superior hierarquico.,
! °
: Art. 36 - 0Os atrasos nao justificados, inferiores a
10 (dez) minutos, até o total mensal de B0 (sessenta) minutos,
nao serao considerados para efeito de desconto da Remuneracao,
mas serao registrados no Livro Registro de Empregados, para

fins previstos na alinea b do Artigo 52,

Art. 37 - Ao empregado que durante 3C (trintal dias

Gteis da jornada didria de trabalhc nao conste falta ao traba-

lho, fard jus ao premio de um dia Gtil de trabalho no més sub-

‘sequente.

-

PARAGRAFO UNICO - Serd de livre escolha do empregado,
’ a data do dia (Gtil a gque fez jus
nao sendo permitido acumularf pois

. implicard na perda do direito.

.

DU, T e s
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CAPTTULO IV
DAS FERIAS
Art. 38 - Sem prejuizo de sua remuneragaoc, todo empre

gado tem anualmente o direito ao gozo de um periodo de ferias,

de acordo com a Consolidagao das Leis Trkebalhistas.

CAPITULO V

DAS LICENGAS

' Art. 39 - Além das previstas na Consolidacdo das Leis
Trabalhistas, conceder-se-a licenga com oOnus, para realizacac

de estudos especializados, guando for de interesse da FUNDESE.
*

‘Art, 40 - A licenga por motivo de ddenga & remunerada

nos primeiros 15 (quinze) dias pela FUNDESE e, a partir deste

prazo, pelos Orgaos Previdenciarios,

Art. 41 - A suspensao do contrato dé empregado sera '

co i : - .
ncedida ao empregado, apos 02 (dois) anos de efetivo exerci-
(a3 o BT Sem remuneragao, por prazo ndc superior a 01 (hum) ano :

prorrogavel 'por igual perfiodo, a critério do Diretor Presiden-

|
t?l ouvida a chefia a que o empregado estiver subordinado. ‘

2 Art. 42 - A empregada gestante conceder-se-4 licenga- L

-maternidade de 90 (noventa) dias; o afastamento do itrabalho ‘}
sera determinado por atestado fornecido pelo Orgao Previden- |

ciario e/ou médico credenciado pela FUNDESE, devendo ocorrer a
contar do inficfo do Gltimo més da gestagdo, salvo prescrigao

‘medica. < ' \
|

¢

- .
'D. 001 / AT CONTAC - 84 / B
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PARAGRAFO UNICO - A dilatagado do prazo estabelecido
neste artigo ocorrerd na forma e
nos casos previstos na Consolidagao

das Leis Trabalhistas.

Art. 43

comprovado, fara a empregada Jus a um repouso remunerado de 15

Ocorrendo aborto nao criminoso, devidamente

(quinze) dias. '

Art, 44 - E considerado como de efetivo exercicio, o

nao comparecimento ao trabalbu por motivo de:
a) - Casamento 05 (cinco) dias corridos;

bl - Luto por falecimento do conjuge, ou como

tal considerado, ascendentes qu descenden-

¢ ‘ - tes 03 (trés) dias, ou irmao, ou pessoa que
declarada em sua Carteira Profissional, vi-

. ' ; va em sua dependéencia economica; .

c) - Nascimento de filhos 02 (dois) dias Gteis

’
L ]
Nno decorrer da primeira semana do nascimen-

tD;

d) - Afastamento para realizagao de estudos de
interesse da FUNDESE;

e) - 01 (hum) dia em cada 12 (doze) méses de tra

balho de doagao voluntdria de sangue, dewvi-
damente comprovada;

f) - Até 02 (dois) dias consecutivos ou nao, a
fim de se alistar eleitor;

g) - No periodo de tempo em gue tiver de se apre

sentar ao Servigo Militar,

PARAGRAFD UNICO --0s motivos do nao comparecimento ao
servigo de que trata este artigo ,

deverao ser comprovados documental-

mente,

e )]
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CAPITULO VI
DO AVISO PREVID
Art. 45 - Para rescisao do Contrato de Trabalho, a par

te que tomar iniciativa devera cigntificar a outra deste propé
sito, ﬁor escrito, com a antecedencia prevista na Consolidagao
das Leis Trabalhistas.

PARAGRAFO UNICO - Cabera ao Diretor Presidente julgar

a dispensa do Aviso Prévio do empre

gado.

: - TITULD X

D0 REGIME REMUNERATORIOD

CAPITULD T

PRELIMINARES

Art. 48 - A todos os empregados seré assegurada remu-
neragao na forma da Lei, de acordo com a tabela I, anexo I des

te Regulamaﬁto.

Art. 47 - D empregado da FUNDESE recebera seu pagamen
to mensal, através de credito em conta individualizada em esta
belecimento bancario, a critério da Fundacao, salvo em casos

excepcionais,

Art, 48 - A tabela de saldrio (anexo I) e as tabelas
de cargos em comissdo e de fungoes .de confianga (anexo II), te
rao seus valores corrigidos periodicamente, com base na legis-

lagao em vigor, ' .
‘T
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CAPITULD II
PROGRESSAD
Art. 49 - Progressao é a eleva;éo'}de ‘nivel salarial

' ou grupo hierdrquico, e sera atraves de:

a) - Acesso;

b) - Promogao.

Art., 50 - Acesso & a passagem do empregado de um gru-
po hierarquico para outro, de uma faixa superior de salario, e
dar-se-& quando existir vaga no quadro, obedecido © dispostao
no Art. 14.

Art. 51 - Promogao é a elevagao do nivel salarial do

empregado, no mesmo cargo, e dar-se-a:
a) - Por antiguidade;
bl ~.Por merecimento,

Art. 52 - A promogdo por antiguidade sera concedida ao

empregado apds 02 (dois) anos de efetivo exercicio na FUNDESE,
desde que: ‘

al -~ Nad8o lhe tenha sido aplicada.uma:das penas
previstas nas alineas b e c do Art. 689,

bl '~ Ndo haja faltado ao trabalho, sem motivo jus
tificado, por mais de 05 (cinco) vezes, no

. intersticio da promogao,-

LY

PARAGRAFO UNICO - A promogao se dara sempre para o ni

vel salarial imediatamente superior

ao que se encontra o empregado,

_ Art, 53 ~ 0O empreggdu ppderé ser promovidc_por mereci
mento:

L4

D. 001 / AT " CONTAC -B4/
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a) - Através de avaliagao desempenho definida em
normas proprias, baixadas por ato do Dire-
tor Presidente;

b) - Quando concluir curso universitario, se ocu

pante de cargo dos grupos hieradrquicos de I
a IV constantes na tabela I, anexo I deste

Regulamento,

PARAGRAFO UNICO - E de 01 (hum) ano de servigo no mes
mo nfivel o intersticio para a promo
gdo por merecimento, exceto o pre-

visto -na letra b do presente artigo,

CAPITULO TIII

_DQS SERVICOS EXTRAORDINARIOS E/OU NOTURNOS

I ! - . i\ - :
Art, 54 - 0 servigo extraordinario e/ou noturno e re-
munerado da forma institufda na Consolidagao das Leis do Tra-

balho.

PARAGRAFO UNICO - Os ocupantes de fungoes gratifica-
' das nao fazem jus a remuneracgao por

servigos extraordinarios.

Art. 55 - A remuneragdo por trabalho noturno tera um

adicional de 20% (vinte por cento) sobre o diurno,

§ 19 - Para os fins previstos neste artigo; con-
‘ . ' sidera-se noturno o trabalho entre as 22
horas de um dia e as 05 horas do dia se-
guinte; '
% 29 - Nos hordrios mistos, aqueles gque abrangem
periodos diurnos e noturnos, aplica-se o

disposto neste artigo, no que couber,
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CAPITULO IV

ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art, 56 - 0 adicional por tempo de servigo, sera con-

cedido ao empregado enquadrado no Quadro de Pessoal da FUNDESE,

por triénio de efetivo exercicio.

PARAGRAFO UNICO - 0O adicional de gque trata o presente
artigo, correspondera a 5% ‘{eineco
por cento) do salario efetivo, por

trienio até o maximo de. 8 (oita),

) ' TITULD XTI

DAS VANTAGENS

Art, 57 - Alem da remuneragao, o pessoal da FUNDESE

faz jus as séguintes vantagens:

a) - Didrtas; 2
b)) - Auxilio Funeral;

c) - Auxilio Natalidade;

d) - Salario-Familia;

eg) - GBratificagao especial,

| : ! ~

"CAPITULU-I

“'bAS'DIARIﬁﬁ

Art. 58 < Ao embregado da FUNDESE que se deslocar da

sede, em objeto de servigo, conceder-se-a didrias para indeni-
’ .
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zagao das despesas de alimentagao e pousada, de acordo com nor

‘mas baixadas por ato do Diretor Presidente, para tal fim.

CAPITULO II

: ED AUXILIO FUNERAL

Art. 59 - A familia do empregado sera concedido um au
«x{lio funeral equivalente a 03 (trés) vezes o maior valor de

referéncia vigente no pais,

PARAGRAFO UNICO - Quando nao houver pessoa da familia

do empregado no local .do Gbito, ©

i - auxilio funeral serd pago a guempro
mover o enterro, mediante comprova-

. gao da despesa.

CAPTTULO III

Do AUXILIO NATALIDADE

Art, 60 - Pelo nascimento de cada filho, o empregado

farad jus a um auxilio natalidade equivalente a 02 (duas) vezes

o maior valor de referencia do pais.

PARAGRAFO UNICO - Quando 08 conjuges forem empregados
da FUNDESE, o auxilio previsto no
mcaput” deste artigo sera devido a-

penas a um deles, -
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CAPITULD IV
DO SALARIO-FAMILIA
Art. 61 - 0O empregado fara jus, mensalmente, a quota
de salario-familia para cada um dos seus dependentes , ~ como
tais considerados:
I - 0Os filhos de qualquer condigao, menores de 14
(quatorze) anos;
II - Os filhos invalidos de qualquer idade;
"III - Os ascendentes que.vivam sob sua depehdéncia e-

conomica, devidamente inscritos como seus depen

dentes nos Orgdos Previdencidrios.

PARAGRAFO UNICO - Equiparar-se-a& aos filhos de qual-
quer condigao o adotivo, entéado ou
que, mediante autorizagao judicial,
viva sob sua guarda e responsabili-
dade. ' ;

Art., 62 - 0 salario-familia sera devido a partir da
data do requerimento do empregado, instruido. com toda a - docu-

mentagao comprobatoria.

Art, 63 - 0 salario-familia néo sera considerado para
efeito de desconto de qualquer natureza, inclusive quando de

finalidade previdenciaria.

v

Art. 64 - 0 direito de'salério—Familia cessara automa
ticamenfe:

I - Por morte do dependente, a partir do més seguin

te ao 6bito;

II - Quando ocorrer qualquer fato que cesse a depen-
déncia do beneficiario; ;

-
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III - Pelo atingimento dos limites de idade previstos
ne Art., 681l

IV - Pela cessagao do vinculo empregaticio, a partir

da data em que este se verificar.

Art. 65 - Cada quota do salédrio-familia equivalerad ao
determinado pdr Lei,

TITULD XII

- DA GRATIFICACAO ESPECIAL

Art, 66 - Ao pessoal requisitado com Gnus para o Or-
gao de origem, pode ser atribuida a critério do Diretor Presi
dente, uma gratificagao de até 50% (cinquenta por cento) de

sua remuneragao de origem,

PARAGRAFO UNICO - 0O pessoal requisitado com Onus para
a FUNDESE terd sua remuneragao com
base na tabela I, anexo I deste Re-

gulamento,

“SILYULD XT1Y

*'D0 REGIME DISCIPLINHB

“ CAPITULO I

: “'DUS DEVERES DO EMPREGADOD

Art. 67 - E dever de todos empregados da FUNDESE:

-
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a) - Obedecer a disposigbes deste Regulamento ,
resolugoes e atos normativos, bem como as

demais Legislagoes pertinentes;

b) - Conhecer e cumprir as instrugoes emanadas da

Administracao;

c) - Cumprir todas as rotinas inerentes ao seu
trabalho;

d) - Comportar-se com ordem e disciplina;

e) - Manter reserva sobre assuntos de natureza

sigilosa;

£) - Tratar com urbanidade, chefes, colegas e O

pﬁbliCGj
g) - Estar presente, quando convocado, &s reu-

nides programadas pelas Chefias;

h) - Comparecer as inspegoes méedicas determina-

das pela FUNDESE,

i) - Comparecer, assistir e interessar-se por
"cursos especiais de aperfeigoamento e ol =T

namento, para os quais for convocado;

j) - Fornecer ao 6rgdo responsavel os dados ne-

cessdrios & manutengao dos assentamentos in

dividuais do empregado;

1) - Comparecer ao local de trabalho no horario

estabelecido;

m) - Usar uniforme gquando for o caso,

”@ﬁPITULD II

DAS PENALIDADES

Art. 68 - Pelas faltas que cometerem os empregados da
FUNDESE, ficarao sujeitos as seguintes medidas disciplinares:
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- g) - Permanecer no recinto de trabalho apos o en
cerramento do expediente, sem autorizacgao
da respectiva chefia.
Art. 70 - Constitui falta grave para demissao do em-

prégado por justa causa, os casos pPEViEtUS‘HU Art, 482 da Con

solidagao das Leis Trabalhistas.

TTTULD XIV

DOS REQUISITADOS

"Art, 71 - 0 pessoal requisitado e colocado a disposi-

gad da FUNDESE permanecerad sujeito ao regime Jjuridico a que es
tiver vinculado, no orgdo e, disciplinarmente, a disposicao des

fe Regulamento.
PARAGRAFO UNICO - Ao pessopal a_que se refere o
. "caput” deste artigo, caso pre
serve a remuneracgdo de origem,
podera ser atribuida a gratifi
cagao de gque ‘trata o artigo 66

deste Regulahentu.

Art. 72 - 0 pessoal requisitado de 6rgédo ou entidade
administrativa direta ou indireta, Federal ou Estadual, e colo

cado a disposigao da FUNDESE, pode a qualquer tempo, ser devol

vido a origem, a critério do Diretor Presidente,

Art. 73 - 0 empregado da FUNDESE colocado 2 disposi-
g¢ao de .outro 6rgado, ndo farad jus a promogdo prevista no artigo
53. .

Art. 74 - O pessoal requisitado terE atribuicoes de

um dos cargos constantes na tabela I, anexo I dests_Regulémen—

to.
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TITULO. XV

DOS ESTAGIARIOS

Art. 75 - Para determinados servigos ou funcoes em

que nao se exija responsabilidade funcional, a FUNDESE podera
contar com a colaboragao de estagiarios,

goamento tecnico profissional.

PARAGRAFO UNICO - Todo relacionamento entre a FUNDESE
e o estagiario e objeto de norma
propria, estabelecida por ato do Di

retor Presidante.

TITULO xv;'

DAS DISPOSICOES, GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 76 --Todo expediente relativo a atividade funcip

nal do empregado da FUNDESE, transitaréd obrigatoriamente pela

Diretoria de Administracgao e Finangas.

Art, 77 - A FUNDESE, se solicitada pelo empregado, Ppo
‘dera passar, por Certidao, fatos e atos registrados em prontua

rio funcional, bem como o seu tempo de servigo,

Art, 78 - Ao empregado € assegurada a faculdade de

como forma de aperfei

pleltear através do Diretor Administrativo e Financeiro, -ao Di

retor Presidente, por escrito, qualgqguer dlreitu ou concessao ,
com fuhdamento neste Regulamento ou nas disposigoes legais que

eventualmente nao lhe tenha sido reconhecida.

Art. 79 - Aos titulares de fungdo de confianga e a to
-dos empregados, compete zelar pelo fiel cumprimento das normas

contidas neste Regulamento,
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Art., 80 - Aos empregados da FUNDESE, sera assegurado
o direito de receber copia deste Regulamento, desde que solici
tado junto a Divisdo de Recursos Humanos.
Art. 81 - Os casos omissos neste Regulamento, serao
resolvidos pelo Diretor Presidente.
Art, 82 = © présente Regulamento entrara em vigor na

data de sua aprovagao,
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ld

FUNDAGAO DE DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO DE SERGIPE - FUNDESE

ANEXD 1IT

TABELA I1I

FUNCOES GRATIFICADAS

DENOMINAGAO SIMBOLO QUANT . i VALOR

CARGOS EM COMISSAD

' VALDR
DENOMINAGAD
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS : GRUPD I

i

1. DESCRIGCAO DAS FUNGOES:
: Manter arrumado o material sob sua guarda e :-solicitar re-

quisigao de material de limpeza e outros materiais, quan-

do necessario;

. transportar documentos e materiais internamente e externa
L] —

mente da Fundagao:

. protocolar documentos, selar correspondéncias, levar e re
ceber correspondéncias e Volumes nos correios e compa-

nhias de transportes;
. prestar atendimento a visitantes, encaminhando-os aos lo-
cais e/ou pessoas por estes desejados;

. operar com maquinas XEROX;

. responsabilizar-se pela limpeza dos locais de trabalho e
de moveis e utensilins,.cuidando da sua conservacgao;

. ligar e desligar apérelhos de ar cundiciorado nas‘ perio-
dos de funcionamento; ' -

. realizar servigos de carga e descarga;

. executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pg

lo seu suyperior hierargquico.

‘2. REQUISITOS GERAIS:
ESCOLARIDADE:

possuir 1° Grau Completo ou Incompleto.

. EXPERIENCIA:

¢« . nao exigida.
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CARGO: VIGILANTE

1. DESCRICAO DAS FUNGOES:

. Manter vigilancia pelos predios da Fundagao .e imediacgdes;

. fazer ronda de inspegao em intervalos fixados, adotando
ou solicitando prcv1den01as tendentes a evitar roubo, in-

céndio e danificagao em materiais e outrms sob sua guarda;

., fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos

-~

portnes de acesso sob sua guarda;

. verificar autorizagao para ingresso e vedar a entrada de

pessoas nao autorizadas;
. abrir e fechar os portdes para entrada e saida de veiculo;
- vet;r a saida de materiél ou ferramentas séﬁ’ﬁﬁ?ﬁfsséo;
. atender ao pGblico em geral e telefones; |
. . anotar as ocorrencias em livro proprlo;

. executar outras tarefas correlauas. quanda soli01tadas pe

lo seu superior-hierarquicos

2. REQUISITOS GERAIS:
ESCOLARIDADE :

. possuir o 1% Grau Completo ou Incompletd.

EXPERIENCIA:

. 3 meses.
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SISTEMA . RECURSOS HUMANOS | | ATO
ASSUNTO DESCRICAD DAS FUNCOES . - : |-”P°:
: N2: DATA'
PHRBU: MOTORISTA GRUPO II

DESCRICAD DAS FUNGOES:

Dirigir veiculo de pequeno e medio porte, transportando
pessoas .e/ou materiais a gualquer ponto da drea urbana ou

interior do Estado, conforme solicitagao;

zelar pela conservacgao do veiculo, providenciando limpeza,
zjustes e verificando pre?eren01a1mente a tltulu preventi

p—

vo, bateriais, gasolina, etc.;

-

entregar processos € outros documentos em repartiqaes;

ajudar em servigos de carga @& descarga de veicllos, quan-

do solicitado;

conﬁrolar o consumo de combustivel, quilometragem € lubri

ficagao, visando a manutencgao do veiculo;

preencher diariamente formulédrios com dados relativos a

quilometragem, horarios de saida e chegada;

executar pequenas emergencias no ve{culn s0b sua responsg
bilidade e indicar ao superior ‘imediato agueles gue este-

jam fora de sua competencia tecnica;

executar outras tarefas correlatadas, quando solicitado pg

lo seu superior hierarguico.

.REQUISITDS GERAIS:

ESCOLARIDADE:

19 Grau Completo ou Incnmpletc.

EXPERIENCIA:

de 06 (seis) meses em diante, %
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- RECURSDS HUMANOS . ATO
e DESCRIGAOD DAS FUNGOES A S —
CARGO: TELEFDNISTA . GRUPO II
1. DESCRIGCAQ DAS FUNGOES:

Operar a mesa telefdnhica, observando os sinais emitidos ,
movimentando teclas e outros dispositivos, para estabele-
cer ligacgoes internas e externas, completando a ligagao

com o ramal desejado;

manter atualizada a relagao dos telefones mais utilizados

nos servigos da Fundagao: i , <

realizar controle das ligagbes telefdnicas interurbanas e

fetuadas, anotando dados em formulérios apropriados e en-:

caminhando mensalmente a Chefia Imediatas

prestar informagoes e localizar pessbas, consultando lis-

tas telefonicas e de funclonarios;

zelar pelos equipamentos que utiliza, comunicando defei-

to e solicitando seu conserto;

executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pe
. Y N

lo seu superior hierdrquico.

'REQUISITOS GERAIS:
" ESCOLARIDADE:

i o Grau_Campler.

"EXPERIENCIA:

de 06 (seis) meses em diante.
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SISTEMA . RECURSOS HUMANOS ' ATO
TIPO:
ASSUNTO .
DESCRICAOD DAS FUNCOES Ne: n—
CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO =t GRUPO III

1. DESCRICAD DAS FUNGOES:
+« Participar da orientagéao, coordenagao, planejamento e con

trole daslatividades inerentes ao seu setor de trabalho;

. assistir ou secretariar superiores hierarquicos em assun-

tos administrativos;

-~

. executar servigos de datilografia de natureza complexa g

atendendo rigorosamente para ortografia; -
. redigir correspondéncias Qimplas;
. desenvolver atividades nas érEas de Recursos HQManos, Re-
cursos Materiais é Patrimonio, Recursos Financeiros e de
Serﬁiqos Gerais; 5 ool

. elaborar relatdrios de atividades, com base em informa-

cbes de arquivos, ficharios e similares;

. realizar servigos de levantamentos e preenchimento de da-
dos. em tabelas; R _ )

. executar outras tarefas correlatadas, quando solicitadas
pelo seu superior hierarquico,

2. REQUISITOS GERAIS:
ESCOLARIDADE :

2° Grau Completo.

EXPERIENCTIA:

-* . de 0B (seis) meses em diante.
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SISTEMA' RECURSOS HUMANDS |.npo'
ASSUNTO . DESCRICAD DAS FUNGOES : |N9Z s
| ' vV
. CARB0: TECNICO EM CONTABILIDADE : . GRUPO I

1. DESCRIGAD DAS FUNGOES:

» Organizar para envio ao orgao competente do Governo do Es
.tado, em época prépria, para fins orgamentarios, a previ-

sao das despesas da Fundagao para o exercicio seguinte;

. acompanhar e escriturar, sintética e analiticamente, em
todas as suas fases, as operagoes da Fundagao, visando de
monstrar os ingressos financeiros e a despesa resultante

da execugao do seu orgamento;

. organizar mensalmente, os balancetes do exercicio finan-
ceiro e levantar em época prdpria o balango da Fundagao ,

contendo os respectivos quadros demonstrativos;

, empenhar as despesas da. Fundagdo, quando solicitada, para

abertura de créditos adicionais;

» examinar e conferir os processos de pagamento e controlar

os depésitos e retiradas bancérias;

e S |
- proceder aos trabalhos de classificagao e.avaliagdo ' de

despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar

custos de bens e servigos;

. executar outras tarefas correlatas, gquando solicitadas pe

lo seu superior hierérquico,

2. REQUISITOS GERAIS;
ESCOLARIDADE )
*. Curso Técnico de Contabilidade, registrado no respectivo

Conselho.

' EXPERIENCIA:

. de 12 (doze) meses em diante,




PAGINAZ

FUN ' -
DESE MANUAL DE ORGANIZACAO
141
ISTEMA
RECURSOS HUMANOS | ATO i
SSUNTO.  qescRICAD DAS FUNGOES ' ' g
. IN91 DATA
CARGO: :
\RGO: DESENHISTA _ GRUPO IV

1. DESCRIGCAD DAS FUNGOES:

. Auxiliar na triagem e montagens de copias heliograficas;

. preparar painéis para gxposigoes e conferéncias e fotogra

fias para impressao grafica;
. organizar e manuzear mapotecas; .

efetuar controlaldas materiais gastos nos éervigos de de-

-

—
senho;
realizar estudos de prajetoé de instalagﬁés ou decoragoes

de locais ocupados por unidades regionais da Fundagao;

projetar e desenhar mapas, tabelas, graficos e formula-
rios em geral;

. colaborar, desde que sulicitadb. em fiscalizagoes ‘téeni-

cas; %

glaborar relatérios. de servigos executados;
? -

realizar outras tarefas correlatas quando'designado pelo

seu superior hierarquico.

2. REQUISITOS GERAIS:

ESCOLARIDADE:

o curso técnico médio especifico e registrado no

., possuilr

réspectivo Conselho.

EXPERIENCIA:
de 12 (doze) meses em diante.
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| SISTEMA: RECURSOS HUMANOS | R
ASSUNTO:  pesCRICAOD DAS FUNGOES |;LP° i
CARGO: AGENTE COMUNITARIO ) GRUPO IV

1. DESCRICAO DAS FUNCOES:
. Estabelecer contatos junto aos drgdos da Administragao Es

tadual e representantes de outras instituiqﬁes da regiao;

. acompanhar sistematicamente o hrucesso de participagao e

organizagdo desencadeado junto a populagao das comunida-

des;

., orientar o processo educativo a participagao e organiza-
cédo nédo somente em fungdo das demandas e demais agoes da
Fundagao, como também em fungdo de uma melhor .utilizagao

e manutengao do seu patriménio socialj;

avaliar, reorientar ou reforgar a metodologia utilizada
. A e ——,
., pelas administracoes regionais no processo educativo de

participagdo e organizagao da populagéo;

. participar do processo de selegao das demandas das comuni

dades;

f y z 2, L ] .
. informar a populagao sobre o andamento das demandas nos

diversos nlvels de dEClSDBS e agilizar a 1mplementagau;

manter articulaqan com os demais técnicos da Adminlstra—

cAao Regional;

. elaburar'relatérios mensais para informar andamento da

execugao das atividades junto as comunidades;

. executar. outras tarefas correlatadas, quando solicitado

pelo seu superior hierédrquico.

2. REQUISITOS GERAIS:
.. ESCOL_RIDADE:

v 1 2% Bray Completo;

possuir treinamento, de preferéncia na area de Ciéncias

Social e Administragao.

EXPERIENCIA' &

. de 12 (doze) meses:’ e diante.
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: ATO
= RECURSOS HUMANOS .
ASSUNTO! DESCRIGAD DE FUNGOES : | ne: S
CARGO: ASSISTENTE COMUNITARIO GRUPO V
1. DESCRICAD DAS FUNGOES:
. Na gualidade de agente respnnsavel pelas atividades na

-Area Social-

planejar, executar, supervisionar e avaliar planos e pro-
gramas sociais, visando a implantagao, manuteqqam e am-

pliagdo de servigos na area de desenvolvimento coemunita-
rios ' i s

prestar assisténcia no ampito social a individuos e fami-

‘lias carentes, identificando suas necessidades,_e?etuando

estudos de casos e tomando as providéncias necessarias;

manter contato com entidades e 6rgéds comunitérins, com a
. finalidade de obter recursos, de modo a servir individuos

desamparados;

. . assessorar tecnicamente as- Admlnlstragoes Regionals, ori-

entando-as atraves de. trelnamentos especf?icos;

.. identificar problemas psicoveconamico—sociais do indivi-
duo, visando soluciona-los e desenvolver as potencialida-
des individuais; : :

elaborar relatSrios técnicos da area especifica de sua a-
tual‘;é_o:

. promover reunides com equipes técnicas vinculadas a &res,
para debater problemas, propor solugoes e elaborar estu-

dos;

. executar outras tarefas correlatadas, .quando solicitadas

pelo seu superior hierarquico,

2. REQUISITOS GERAIS :
ESCOLARIDADE:

. Curso Superior de Servigo Social, registrado no respecti-

vo Conselho,

-

EXPERIENCIA:

‘ . . .‘de 24 (vinte e quatro) meses em diante.
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SISTEMA

RECURSOS HUMANOS ATO

ASSUNTO .

| TIPO!
| v

DESCRIGCAO DE FUNGOES °- DATA"

CARGO: ASSISTENTE COMUNITARIO . GRUPO V

DESCRICAO DAS FUNCOES:

Na qualidade de agente responsavel ﬁelas atividades na

Area Medica.

participar da formulagdo de diagndsticos de saude junto
as comunidades do Estado, identificando prioridades para
detérminaqén dos programas a serem desenvolvidos pela Fun
dagao; ' 1
opinar tecnicamente nos pfocessos de padronizagao, aquisi
gao, distribuigéo, instalagao e manutengac de equipamen-
tos e materiais para area de salde;

prestar.atendimento médico preventivo, terapeutico ou de

' i . ————

emergéncia, examinando paciente, diagnosticando, prescre-

vendo tratamento, prestando orientagoes e soli;itaﬁdo'hoi

pitalizagao, se necessario;

requisitar, analisar e interpretar exames complementares
de laboratorio,.para fins de diagnostico & acompanhamento

médico;

efetuar inspecao de saude para ingresso de empregados na

Fundagao;

elaborar e coocrdenar a implantagé&o de normas de organiza-

cac e funcionamento dos servigos de salde da Fundagao:
redigir relatdrios da sua &rea especifica de atuagao;

executar outras tarefas correltadas, quando solicitado pe

lo seu superior hierarquico,

REQUISITOS GERAIS: . :
ESCOLARIDADE:

Curso Superior de Medicina, registrado noc respectivo Con-

selho,

EXPERIENCIA: .

de 24 "(vinte e quatro) meses em diante.
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FUNDESE
l ATO
SISTEMAL  pECyURSOS HUMANOS i
ASSUNTO:.  negcRIGAD DE FUNGOES : | Ne: DATA®
CARGO: ASSISTENTE COMUNITARIO GRUPO V

1. DESCRIGAD DAS FUNGOES:
Na qualidade de agente responsavel pelas atividades na Area

de Psicolegia.

realizar atendimento psicoldogico através de entrevista '

observando reagées e comportamentos individuais;

anaiisar a influencia de fatores que atuam sobre o indivi

~duo, aplicando testes, participando de reunioces clinicas

e utilizando outros metodos de verificagdo para diagnosti

co e tratamento a ser dispensado;

dar orientagao guanto as formas mais adequadas de atendi-

mento e disciplina, visando o ajustamento e a interagao so

" cial do individuo;

auxiliar medicos, fornecendo dados psicb-patolégicos para

diagnosticos;

atuar na corregao e prevengdo de distdrbios psfiquicos, u-
- . - - 2 ¥ - -
tilizando-se de meétodos e tecnicas para restabelecer 0Ss

padroes normais de comportamento;

planejar, coordenar e/ou executar atividades, avaliacdo e

orientagao psicoldgica, participando de programas de apoio

'pesquisgndu e implantando novas metodologias de trabalho;

preparar relatodrios, redigir pareceres e prestar informa

toes da area especifica de sua atuagao;

executar outras atividades correlatas, quando solicitadas

pelo seu superior hierdrquico,

REQUISITOS GERAIS: ' .

ESCOLARIDADE:
Curso Superior de Psicologia, registrado no respectivo .
Conselho, . i

EXPERIENCIA: : )

. de 24.(vinte e quatro) meses em diante.

v s
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SISTEMA : —-—
‘ RECURSOS HUMANOS ' ATO g
BSSUNTO . DESCRIGAO DAS FUNGOES - ' ITLP°:
. Ne: DATA:
: ggRBD: ASSISTENTE COMUNITARIO GRUPOD V

1. DESCRIGAO DAS FUNGOES:

-

Na qualidade de agente responsdvel pelas atividades na Area
de Sociologia.
. planejar, supervisionar e coordenar levantamentos, tabulsa

gao e ordenagaoco de dados em pesqguisas socio-economicas;

. efetuar andlise e estudo da dinadmica social do Estado, a-
traves de levantamentos e pesquisas que identifiquem even
tuais inadequa;ﬁes e deficiéncias e permitam as reformula

cbes e reajustes necessarios a situagao;

. proceder a analise e interpretagao dos dados sécio-econd-
micos levantados que resultam em diagnosticos gerais ou

em analises de problemas especificos;

. organizar, orientar e controlar a execugao de - programas

sociais da Fundagao;

. elaborar relatérios.da area especifica de sua atuagao;
% - -

participar de equipes multiprofissionais na elaboragao 5
analise e,implantagéo de projetos no tocante a asgectos

sécio-economicos;

. executar outras tarefas correlatas, quando solicitada pe-

lo seu superior hierarquico.

2. REQUISITOS GERAIS:
ESCOLARIDADE:

‘., Curso Superior de Cidncias Sociais, registrado no respec-

tivo Conselho.

EXPERIENCIA:

de 24 (vinte e gquatro) meses em diante,
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SISTEMA |

RECURS0S HUMANOS | ATO
TIPO:

ASSUNTO .

DESCRICAO DAS FUNGOES : o LS

CARGO: ASSISTENTE COMUNITARIO | . GRUPO V

DESCRICAQ DAS FUNGOES:

Na qualidade de agente'respunsével palés atividades na Area

Pedagogica.

programar atividades recreativas dirigidas, ensinando jo-
gos, exercicios, brincadeiras, dangas, representagées tea
trais e outras, para eatimular e desenvclver inclinagoes

e aptidoes;

-

executar atividades de planejamento educacional, de. acor-

do com a programagao, visando o alcance dos objetivos es-

tabelecidos;

tomar parte em reunioes, rec9pqces e outros acontecimen-

tos 'significativos dos dlversns segmentos das comunidades,

visando manter a boa imagem da Fundagao, bem como obter

facilidades de relacionamento;

efetuar O accmpanhamento e a avaliacab das atividades de-
senvolvidas, analisando o0s resultados e veriflcando as ne

cessidades de mudanga de métodos e propositos;

elaborar relatorios periodicos da drca especifica de sua

atuagao, das atividades desenvolvidas;

executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pg

lo seu superior hierarquico.

REQUISITOS GERAIS:

.ESCOLARIDADE:

Curso Superior de Pedagogia, TE

selho. i .

EXPERLENCIA.

de 24 (vinte e quatro] meses em diante.

gistrado no respectivo Con
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ATO
ISTEMA. RECURSOS HUMANDS | B
ASSUNTO DESCRICAO DAS FUNCOES |N9: —
CARGO: TECNICO DE ADMINISTRACAD ) GRUPO V

DESCRIGAO DAS FUNGOES:

Exercer atribuigoes genericas compativeis caom a regulamen

tagao da profisséo.de Técnico de Administragao;

realizar estudos e implantagéc de servigos nas areas da
ﬂdministraééc de Recursos Humanos, de Recursos Materiails,
de Organizagao e Metodo, de Recursos Financeiros, de Pla-

nejamento e de Servigos Gerais & cutras; ,

prestar assessoramento em assunto de natureza administra-

tivas

acompanhar e controlar O desenvolvimento das atividades. g

xecutadas nas diversas areas da Administragao;

elaborar normas administratlvas =] operaclanais, realizan-

do o levantamento de metodos e rotinas de trabalhog;

elaborar pareceres, preparar relatérios e demais dados sQ

bre a area de atividades;
L] :
estudar permanentemente estrutura organo-operacional da

Fundagdo e propor as eventuais corregOes;

definir, elaborar e reformular rotinas de trabalho, nor -

mas, regulamentos, procedimentos, estudos de formularios

utilizados para sugerir a criagao de novos documentos

sistematizacdo de processos e a eliminagag de ~“trabalhos

duplicados;

executar outras tarefas correlatas, .quando solicitado pe-

lo seu superior hierarquico,

REQUISITOS GERAIS: ‘

ESCOLARIDADE:
. curso superior de Hdmlnlstraqao de Empresas, registrado

CXPERIENCIA

no respectivo Conselho.
: .

de 24° (vinte e quatrp) meses em diante.
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SISTEMA®  RECURSOS HUMANOS | ATE
TIPO.

ASSUNTO:  pEsSCRIGAD DAS FUNGOES , e i

CARGO: CONTADOR , GRUPO_V

1. DESCRICAD DAS FUNGOES:

. Exercer atribuicdes genéricas compativeis com a regulamepn

tagao da profissado de Contador;

. planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis ,
organizando o sistema de registro e operagoes, para possi

bilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro;

. Qrganizar balancetes, balancgos e demonstrativos de contéas,
aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados

——- > parciais e gerais da situacao patrimonial, economica e fi

nanceira da Fundagao;

_ assessorar a diregdo da Fundagao em problemas financeiros,

. contabeis e orgamentarios, dando pareceres técnicos;

. elaborar e sugerir normas, instrugoes de rotinas relati-

vas aos servigos contabeisj

. controlar o calculo e o pagamento de tributos;
' L ]

-, executar auditorias contabeis, efetuando pericias, inves-
tigagbes, apuragoes e exames técnicos, para assegurar 0

cumprimento as exigéncias legais e administrativas;

. manter-se atualizado com a Legislaqéo Fiscal e Especifics

. . executar outras tarefas correlatas, gqguando solicitado pe-.

10 seu superior hierarquico.

2..REQUISITOS GERAIS:
ESCOLARIDADE:

. Curso superior de Ciencias Contéabeis, registrado no Tres-

. .

pectivo Conselho,

EXPERIENCIA: 3
. de 24 (vinte e quatro) ‘meses em diante.

L]
~
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SISTEMA:  gecurRSOS HUMANOS | |11po- e
ASSUNTO.  pescRIGAOD DAS FUNGOES | ne: DATA'

CARGO: ADVOGADO L GRUPO V

1. DESCRICAO DAS FUNGOES:
.. Prestar assessoramento juridico, informando; orientando e
recomendando procedimentos em atos e assuntos administra-

tivos;

. estudar e/ou elaborar minutas de contratos e outros docu-

mentos de natureza juridica;

. representar a Fundagao, comparecendo 3s audiencias e to-

mando sua defesa para p191tear decisoes favoraveis;

. complementar,nanalisar e operar as informaqoes levantadas
para obter o prosseguimento do processo, acompanhando-o0 em

todas as suas fases;

e —
. examinar e emitir parederes sobre processos ‘e expedien-
te administrativos, para determinar as disposi@ﬁes legais

pertinentes;

. preparar relatorios de sua area esp301flca de atdaqéo;

., coordenar e oriantar as at1v1dades_a serem executadas pe-
los auxiliares; :

. elaborar editais e corfespondéncias que envolvam aspectos
juridicos;

execﬁtar outras tarefas correlatadas, quando solicitadas

pelo seu superior hierarquico.

2. REQUISITOS GERAIS:
ESCOLARIDADE:

, Curso Superior de Direito, registrado no respectivo Conse

.

1ho..

EXPERIENCIA:
. de 24 (vinte e quatro]-meses em diante.

]
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IS EENAR © RECURSOS HUMANOS ] AYQ
UNTO - TIPO:
S . < y
AS DESCRICAD DAS FUNGOES ¥ _—
CARGO: ENGENHEIRD _ GRUPO V
1. DESCRIGAO DAS FUNGOES:
» Projetar e calcular obras de engenhafia e examinar a via-
bilidade de projetos;
. efetuar a fiscalizacao de obras e demais empreendimentos
em que a Fundagcao esteja envolvida;
. analisar especificagao, orgamentos e cronogramas de obras;
examinar sob os aspectos técnicos o cumprimento de chdf-
goes contratuais;
. realizar vistorias, pericias e avaliagoes em geral; ?
: |
. prestar  assistencia no desenvolvimento e aplicagao de meé- i
- . |
todos e procedimentos .apropriados para o projeto, quando
da coleta e anadlise de informagoes;
prestar auxflio na andlise de interpretagdes de dados E
informagoes estatistica’s;
organizar e participar de treinamento de fécnicos envolvi |
. 3 : i : ; L] 4
dos na Fundagao, sobre técnicas para coleta de informa-
cbes e elaboragdo de relatorios dos dados observados e cg
lhidos em campo; i
. emitir pareceres técnicos da sua area especifica de atua- |
cao; '
. executar tarefas correlatadas, guando solicitadas pelo E
seu superior hierdrquico, ) :
i
2. REQUISITOS GERAIS:

ESCOLARIDADE: - .

Curso Superior de Engenharia Civil, registrado no respec-

tivo Conselho,

EXPERIENCIA: -

de 24 (vinte e quaffo] meses em diante. .

i Gt RV

.



