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APRESENTACAO

A Unidade de Administracaa do Projeto Nordeste, visan
do atingir uma administracao moderna e profissional, convicta de
que no processo de desenvolvimento torna-se mais complexo, necesg
sitando da fixagao de estruturas administrativas capazes de pro
porcionar adequada organizaggo dos servigos desde a sua origem.
Por isso que a elaboraggo de instrumentos institucionais que dis
ciplinem e orientem a operacionalizacao dessas atividades ¢ marco
inicial e decisivo em qualquer instituiqﬁo organizacional.

Dentre estes instrumentos estao contidos procedimen
tos técnicos administrativos e os instrumentos de operacionaliza
950, bem como, o Plamo de Clasaificagao de Cargos e Salérios, que
se constitui no documento basico da Administragao de Pessoal.

0 Manual, ora apresentado foi'objetd de exaustivas
discussoes, com a troca de Know How atraves de -informagoes com
técnicos do orgao envolvidos no sistema e a equipe da CONTAC "Con
sultoria Teécnica Consorciada", que acreditamos nao esta perfeito,
mas que consideramos um marco inicial necessario no Sistema de Re
cursos Humanos, que devera ser aperfeigoado com o decorrer do tem
po.
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Coordenador Tecnico-
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METODOLOGTA

’ . .
Levantamento das necessidades dos ‘instrumentos normativos
a serem utilizados pelo Orgao,

Discursao "in loco" com o pessoal a ser envolvido no sis
tema;

Analise com o Nucleo de Pessoal quando ‘da elaboracao dos
trabalhos; :

Implantagao em fase experlmental dos trabalhos desenvol
vidos; . =
Orlentagao aos Técnicos do Orgao; para que gs trabalhos
elaborados e implantados possam ser mantidos e atualiza

.dos.
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PLANO DE FERIAS
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ROTINA — COMUNYICACAO DE FERIAS ! Ne: DATA"
PASSOS DESCRICAO
NUCLEO DE PESSOAL
01 - Com base na Programacao de Férias, prepara a Comunicacao

de Férias (CF), mod 0L1/GAF, primeira e segunda Vias.

02 Encaminha a Comunicacao de Férias (CF) mod Oll/GAF primei
ra e segunda Vias que o servidor esta lotado.

GERENCTA
CHEFE

&3 Recebe ‘a Comunicacao de Férias (CF), mod 011/GAF primei
ra e segunda Vias, confere com o Plano, data e assina.

04 Solicita a assinatura do servidor na Comunicacao de Fé
rias (CF) mod 011/GAF, primeira e segunda Vias.

PROCEDIMENTO PARALELO

4.1 Havendo necessidade de alterar as férias, por interesse
de serv1qo e/ou do servidor, o superior hierarquico exp11
cara a Justlflcatlva e encaminha ao Encarregado do Nucleo
de Pessoal até o 12 dia anterior ao das ferias.

05 Entrega a Comunicacao de Feérias (CF) mod 011/GAF, primei
ra Via ao servidor e encaminha a segunda Via ao Nucleo de

Pessoal.

NUCLEO DE PESSOAL

ENCARREGADO
06 ' Recebe a Comunicacgao de Ferias (CF) mod 011/GAF segunda

Via, examina, toma as prov1denc1as legais necessarias e
arquiva. '
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PASS0S DESCRICAQ
Servidor - Solicitante - PRONESE
0x Comunica verbalmente ao chefe da Gerencia onde esta lota
do, abono de (1/3) um terg¢o de suas férias.
GERENCIAS
CHEFE
02 l.Com a orientacao recebida do encarregado do Nucleo de Pes

soal, preenche a 5011c1tagao de abono de fer1as (SAF) mod
010/GAF primeira e segunda Vias.

B2y - Data e solicita a assinatura do servidor solicitante de
abono de ferias (SAF) mod 010/GAF primeira e segunda Vias.

04 Entrega a Solicitacao de Abono de Férias (SAF), mod - 010/
GAF segunda Via ao servidor solicitante. :

05 _ Encamlnha a Sollc1taqan de Abono ‘de Ferias (QAF) mod 010/
: GAF pr:melra Via ao Nucleo de Pessoal.

HﬁCLEO DE PESSOAL
ENCARREGADO

06 Recebe a Solicitacgao de Abono de Ferias (SAF} mod 010/GAF
primeira Via.

g7 Da o parecer na Solicitagdo de Abono de Férias (SAF) mod
010/HAF, primeira Via, data e assina, reglqtrando no Pla

no de Férias (PF) mod 009/GAF primeira Via.

PRDCEDIMEMTOS PARALELOS,

ek Se deferido toma todas as providéncias legais, arquivando
[ a Solicita950 de Abono de Férias (SAF) mod 010/GAF primei

ra Via. ' :
7.2 Se 1ndefer1do, devolve a Sollc1tagao de Abono de Férias

_(SAF) mod 010/GAF, primeira Via a Gcrenc1a de Origem do
servidor solicitante. )
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ROTINA-SOLICITACAO DA 12 PARCELA DO _13° SALARIO N=. DATA .
PASSO0S. | DESCRICGAO
SOLICITANTIE
01 Preenche a Solitacao da 12 Parcela do 13¢ Salario mod
012/GAF Gnica Via e encaminha a autoridade competente.
AUTORIDADE COMPETENTE
02 Data e assina a Solicitacao da 12 Parcela do 13° Salério,

prepara o pagamento e anota na Ficha Financeira de Pes
soal (FFP) mod 004/GAF, arquivando a requisicao.




" PAGINA
RONESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO i

A RECURSOS HUMANOS s |
e : - E TIPO:
i ROTINA — AUTORIZACAOQ DE HORA EXTRA N2. DATA .
PASS0S DESCRICAO
RESPONSAVEL PELA AUTORTZACXO
01 Preenclie a Autorizacao de Hora Extra (AHE) mod 007/GAF
primeira e segunda Vias.
02 Data e assina a Autorizacao de Hora Extra (AHE) mod 007/

GAF enviando a primeira Via ao NUPES e arquiva a segunda

Via.
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il ROTINA - _ PLANO DE_FERTAS NE: DATA
PASS0S DESCRICAO
NUCLEO DE PESSOAL
ENCARREGADO
L gl Verifica na ficha Registra de Empregado (FRE) mod 003/GAF
o pBPlOdO aqulsltlvo de férias do servidor e preenche o
plaho de férias (PF), mod 009/GAF primeira e segunda
Vias, de acordo caom as lotacoes dos servidores.

02 Data, assina e emite em data pré-estabelecida o plano de
férias (PF), mod 009/GAF primeira e segunda Vias as Geren
cias.

GERENCYAS
CHEFE

03 Recebe o plano de férias (PF), mod 009/GAF nrimeira e se

gunda Vias, faz a programacao do periodo de poncessao de
.. modo a atender os Interesses do PRONESE e dos servidores.

04 Data e assina o plano de férias (PF), mod 009/GAF primei
meira e segunda Vias, arquiva a segunda Via e devolve a:
primeira Via ao Nucleo de Pessoal. ;

NUCLEO DE PESSOAL
. ENCARREGADOD

05 Recebe o plano de ferias (PF), mod 009/GAF primeifa Via

confere a programaggo e arquiva.
PROCEDIMENTO PARALELO
5.1 Em caso da programagEO de férias nao atenda as normas vi

gentes, comunica as unidades as altera@ﬁes a serem provi
denciadas. of -~
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10D 001/GAF-NUPES - CADASTRO DE CANDIDATO A EMPREGADO

10D 002/GAF-NUPES - RELAGAO DE DOCUMENTOS

10D 003/GAF-NUPES - REGISTRO DE EMPREGADO

10D 004/GAF;NﬁPEs FICHA FINANCEIRA DE PESSOAL

0D 00%/GAF-NUPES - IDENTIDADE FUNCIONAL

10D 006/GAF-NUPES - DECLARAGAO PASEP 2

0D 007/GAF-NUPES - AUTORIZAGAO DE HORAS EXTRA

10D 008/¢AF-NUPES ANOTAQﬁES DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS
0D 009/GAF-NUPES - PLANO DE FERTAS '

0D 010/GAF-NUPES - SOLICITAGAO DE ABONO.DE-FERIAS

0D 011/GAF-NUPES - COMUNICACAO DE FERIAS

(0D 012/GAF-NUPES - SOLICITACAO DA 12 PARCELA DO 132 SALARIO
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RECURSOS HUMANOS i Aol
J}.J_.I:_O._.._. i TRl o R AR i A TIPO:
‘ s 7 - ‘ 1]
FORMULARIO: CADASTRO DE CANDIDATO A EMPREGO NS DATA
i . “
o - . -
: i S = . |
. PRONESE CADASTRO DE CANDIDATO A EMPREGO
\ : =
o R
(" Home: !
EHDERLED: I EAIRRD: I CILANE ©
ESTALO CIVIL ; [ 1DADE : I NACIUHALIDADE ; S
DATA DO HASCIMERTO | LOEAL : | HATURALIZAID: e
| 56 123 S g o [
HOME LOS DEPENDEHTES CRAU DE PARERTESCO UATA DE  MASCIMENTO
. ‘
CT.P.5 NE | SLRIE [ EST. EMISSOR I DAVA DE EIAI55A
CEDULA DE IDENTIDADE NE | LOCAL b EMISSAG [ DATA DE CLIELSAD A
TITULO DE ELLITOR NZ ! ZOHA SEfAD I ESTADD | BATA UE EMESSAD
Cic ol crF 1 COHTROLL I REGIFD FISCAL
t :
CERT, DE REELRYISTA NE | SERIE CATEGORIA I E I DAYA DE EMISSAO
1 TFIS / TASEP RY | FARCD v l AGEHCIA =
CARY. LE LOTORISTA 112 f LOCAL I. DATA DE LMISSAD
ORTA L2 l HEGIAD ] oHe HE | OUTHOS
CURSOU ESCOLA ;
[ rramAnia [T sccunparia [ supenrior .
ESTABELLCILERTO
ESTUDA ATUALKENTE ; ESTABLLECIMEICTO
LA b i e i L j e
CORHECE OUTHOS IDIOMAS s QUAIS
. s [ Juio |
EMPACGOS AKTERIGRES 2
EMPIESA
ENDLREGO I CIDAGE FoNE
CARGO ULTIMO SALARIO Cr §
DATA DE ENTRADA 7 I DATA LE SAIDA
EMPRESA i
ERDCREGOD i CIDALE i TONE §
CARGO ULTINO SALARIO Cr %
DATA DE ENTRADA ' DATA L SAIDA
CONDIGOES P/ ADMISSAD PRETCH{AD SALARIAL .
| CARGU FHETCHDIDD
SUBMEVE - SE & EXPERIENCIA 5 OPfAO AD FGTS ]
[ siw [[] wie I ¥ o 7T e T
DEVE S$ER SOLICITADA TRANSFERLKCIA 0O FOTS ¥ | BANCO DEFOSITARIO / AGENCIA
PAGOU COXTRIBUIGAD SINDICAL DESTEC ANO . SINDICATO VALOR €
[ sm [] nio I l 2]
=
CANDIDATO | LATA E ASSINATURA )
FARA USO [XCLUSIVO DA EMPMESA
) g
APROVARAD DO GERENTE * APIOVAGAY DO ENCARRLGADO LO NUPCS APROVACAG DO COORDENADOR

\

el

MOD, O0Y / GAF = HUPLS

CONTAC / un
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e INSTRUCAO PARA PREENCHTMENTO b ne: DATA

FORMULARTO: CADASTRO DE CANDIDATO A EMPREGO
CAMPOS DESCRICAOD

01 NOME DO CANDIDATO
Indicar o nome do candidatﬁ a empfego
02 : ENDEREGO
. Indicar o enderego do candidato
03 '~ BAIRRO
Indicar o Bairro
04 CIDADE

Indicar a cidade

05 ESTADO CIVIL
. Indicar o éstado.ciyil dﬁ candidato'
06 TDADE
- indicar a idade do candidato
07 NACIONALIDADE
. Indicar a nacioﬁaiida&e do candidato
. 08 DATA.DO NASCIMENTO
. Indicar a data do nascimento do candidato
Aol NATURALTDADE
. Indicar com um X se naturalizado ou nao
10 ﬁOME DOS DEPENDENTES

« Indicar o nome dos dependentes

-~
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g T R INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO | ne: DATA
FOkMULﬁRIO: CADASTRD DE C&NDiDAT@ A EMPREGO
CAMPOS DESCRICAO
11 GRAU DE PARENTESCO
Indicar o grau de parentesco dos dependentes
12 DATA DE NASCIMENTO
Indicar a data de nascimento dos dependentes
13 ~ CTPS Ne
. Indicar o nﬁmero-da CTPS
14 SERTE
Indicar a série da CTPS
15 '~ _EST. EMISSOR ¥
. Indicar o estado emissor da CTPS
16 DATA DE EMISSAO
.. Indicar a data de emissao da CTPS
iy CEDULA DE iDENTIDADE No
Indicar o numero da Cedula de Identidade
18 LﬁﬁALIDE_EMISSKO
Indicar o local de emissio da Cédula de Identidade
19 : , DATA DE EMISSAO
.  Indicar a data (dia, még e ano) da eﬁiséSO da ceédula de
identidade ‘
20 " TiTULO DE ELEITOR Ne

. Indicar o numero do Titulo de Eleitor
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i - PO.

ling INSTRUCAO PARA PRECNCHIMENTO | No: BT

FORMULARTO: CADASTRO DE CANDIDATO A EMPREGO

CAMPOS DESCRICAO
21 ZONA

Indicar a zona contida no T{tulo de Eleitor

gl SECAO
Indicar qual o numero da Segao contida no Titulo de
leitor ' ’

23 _ ESTADO

. Indicar o estado que foi emitido o T{tulo de Eleitor
24 DATA DE EMISSAO

. Indicar a data de emissao do Titulo de Eleitor
25 CIC OU CPF N2 |

. Indicar o numero do CIC ou CPF do candidato a. emprego
26 CONTROLE

. indicar o controle do CIC ou CPF
27 REGIAO FISCAL

Indicar a regiio fiscal

28 CERTIFICADO DE RESERVISTA N©

. Indicar o numero do certificado de reservista

29 . ' SERIE
.- Indicar a serie do certificado de reservista -
30 - CATEGORIA

. Indicar a categoria do certificado de reservista

-~

| 3
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FORMULARTIO: CADASTRO DE CANDIDATO A EMPREGO
CAMPOS DESCRICAO

31 RM
| . Indicar a regiao Militar
.32 DATA DE EMISSAO
Indicar a data de emissao da carteira de reservista
33 PIS/PASEP N°
Indicar o numero do P;S)PASEP
34 BANCO
Indicar o Banco depositério
35 AGENCIA
. Indicar a agéncia do -Banco dépositério
56 i CﬁRTEIBA DE MOTORISTA N2
..Indicap-o ntmero da carteira de motorista
37 LOCAL E DATA DE EMISSAO

: Indicar o local e a data (dia, mes e and) quando
emissao da carteira de motorista

38 .chA'mef
In#ipér o numero do CRTA
39 REGIXO
. Indicar a regiao do CRTA

40 . OAB N

da

I - - .
. Indicar o numero da carteira da OAB quando . for o caso
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| el INSTRUCAO PARA PREENCHTMENTO | ne: DATA:
FORMULARTO : CADASTR& DE CANDIDATO A EMPREGO
CAMPOS DESCRICAO
41 OUTROS
Neste campo destina-se a indicac¢ao de outro orgao de
Classe a que pertencer o cadastrado
42 CURSOU ESCOLA
Indicar com um X dé cursou Escola
43 ESTABELECIMENTO
Indicar o nome do estabélécimento de ensino
44 ESTUDA ATUALMENTE
Indicar com um X se estﬁda atualmente ou nao
4.5 CURSO
..Se sim, indiéar o curso que o c;dastrado esta cursando
46 EST&BELECIMENTD
Indicar o nome do estabelecimento de enSLno o qual o ca
dastrado esta estudando
47 CONHECE OUTROS TBIOMAS
Indicar com um X se o cadastrado conhece outros idiomas
| 48 QWAIS
. Se sim, indicar quais.os idiomas
49 EMPREGOS ANTERIORES
49.1 EMPRESA

- Indicar o nome a empresa que o empregado trabalhou
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i Sl L ansTRUCRO FARA  PREENCH IMENTO ENQ; DATA®

FORMULARTO: CADASTRO DE CANDIDATO A EMPREGO

CAMPOS nmscﬁlgﬁn
49.2 CIDADE
.-Indicar a cidade que a empresa estélsituada
49.3 FONE

. Indicar o fone da empresa
49.4 CARGO

. Indicar o cargo que o cadastrado exercia na empresa
49.5 ULTIMO SALARTIO CR$

. Indicar o ultimo saléfio do empregado
49.6 | DATA DE ENTRADA |

.« Indicar a data da entrada do cadastrado quando do' seu
ultimo emprego

49.7 DATA DE SATDA

. Indicar’'a data de salda do cadasrado quando do seu u1t1
mo emprego

50 CONDIGDES P/ADMISSAO
§0f1 CARGO PRETENDIDO
:_Indicaf o cargo pretendido-do cadastrado
50.2 PRETENGCAO SALARTAL
. Indicar a pretencao salarial do c#dastrado
50.3 'SUBMETE-SE A BXPERIENCIA‘

+ Indicar com um X se o cadastrado submete-se a experien
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INTO ! INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO §$$°‘ dalie
FﬂRﬁULﬁRIO: CADASTRO DE CANDIDATO A EMPREGO
AMPOS DESCRICAO
50.4 OPCAQ AO FGTS
Indicar com um X se o cadastrado optou pelo FGTS ou nao
'50.5 DEVE SER SOLICITADA TRANSFERENCIA DE FGTS
Iﬁdigar se deve ser solicitada a transferencia do FGTS
ou nao 2
50.6 BANCO DEPOSITARIO/AGENCIA
Indicar o Banco/Agéncia:depositério
50.7 PAGOU CONTRIBUI§§0 SINDICAL ESTE ANO
. Igdicar com um X se pagou a contribuigﬁo sindical : ou
nao
50.8 SINDICATO
iﬂdicar o nome do sindicato o qﬁal o cadastrado pertence
50.9 . VALOR CR$
. Indicar o valor pago
51- CANDIDATO (DATA E ASSINATURA)
c neété campo destina-se a data e assinaﬁdra do candidato
52 .PARA US0 EXCLUSIVO DA EMPRESA
..Neste campo deétina-s? ao'uso exclusivo da empresa
53 APROVACAO DO GERENTE
. Neste campo destina-se a aprovacao do gerente =
54

APROVACAO DO ENCARREGADO DO NUCLEO DE PESSOAL

. Neste campo destipa-se a assinatura do encarregado do
Nucleo de pessoal u
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i INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO For
FORMULARIO: CADASTRO DE CANDIDATO A EMPREGO
CAMPOS DESCRICAO
55 APROVACAO DO COORDENADOR

. Neste campo destina-se a assinatura do Coordenador Ge

ral do PRONESE.
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PNTD: CARACTERIZACAO DO FORMULARIOQ ' 'N92 DATA

FORMULARIO: CADASTRO DE CANDIDATO A EMPREGO

VIAS COR - IMPRESSAO  TIPO DE PAPEL GRAMATURA  DESTINO
1a " BRANCA PRETA APERGAMINHADO 64g/m> ARQ . /NUPES
APRESENTACAO

BLOCOS COM 100 JOGOS DE 01(UMA) VIA (100 x 1)

TAMANHO ~
210 mm DE LARGURA X 297 mm DE ALTURA

AFASTAMENTO : : ) MARGENS :
LATERAL ESQUERDO: 1,5 mm _ INFERIOR: 0,5 mm
LATERAL DIREITO: 0,5 mm SUPERIOR: 0,5 mm

QUAKTIDADE DE TIRAGEM

A'cRiTéRIo D0 ORGAO

OUTRAS ANOTACOES
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A RECURSOS HUMANOS b
UNTO: b e DATA

FORMULARTO: RELACAO DE DOCUMENFOS A

o . \
PRONESE  RELAGAO DE DOCUMENTOS

, S S

(" DOCUNENTOS P/ SENEM LHTRESUES : _ >

-~ ATESTADO DE SANIDADE MENTAL

— ATESTADO DO GRUPO SANGUINED E FATOR RH

—ATESTADO DE SAUCE £ ABREUGRAFIA

— DUAS FUTOGRAFIAS 3x 4

—CERTIDAO DE REGISTRO CIVIL OU NASCIMENTO [ FOTOCGPIA)

— CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL

— CARTAD DO PIS/PASEP | FOTOCOFIA )

— CERTIFICADO DE CONCLUSAQ OU ANDAMENTO DE CURSO ( FOTOCOPIA )

— CARTEIRA DE HABILITAGAO ( FOTOCOPRIA ) P/0S CANDIDATOS AO CARGO
DE MOTORISTA

—CERTIDAO DE NASCIMENTO DDS FILHOS MENORES DE 14 ANOS
( FGTOCOPIA )

DOCUMENTOS P/ SEREM APRESENTADOS |
— CERTIFICADO DE RESERVISTA

—CIC / CPF

—TITULO BE ELEITOR

k —CARTEIRA DE IDENTiDADE

S
MOD. 002 / GAF - NUPES CONTAC /85

el 3
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'EMA ; A
| RECURSOS HUMANOS i s I
UNTO ; e - l 2
CARACTERIZACAD RO FORMULARIO Ne: DATA:
FORMULARIO: RELACAO DE DOCUMENTOS
VIAS COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA  DESTINO
‘1a BRANCA  PRETA ~ FICHA i 756/m? EMPREGADO A
= SER ADMITIDO
APRESENTAGAO
EM FICHAS '
TAMANHO

105 mm DE LARGURA X 148 mm DE ALTURA

AFASTAMENTO : MARGENS
LATERAL ESQUERDO: 0,5 nmim . SUPERIOR: 0,5 mm
LATERAL DIREITO: 0,5 mm = INFERIOR: 0,5 mm

.~ QUANTIDADE DE TIRAGEM
A CRITERIO DO ORGAO

OUTRAS ANOTACOES
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FROIMNA

RONESE MANUAL DE ORGANIZAGAO
e RECURSOS HUMANOS | Wil
UNTO . INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO |:§?- B

FORMULARIO: REGISTRO DE EMPREGADO

CAMPOS DESCRICAO
0l NUMERO
Indicar o numero em ordem crescente da ficha
02 EMPRESA

Indicar o nome completo da empresa

01 CGC

.- Indicar o numero do CGC da empresa

04 ENDERECO

Indicar o endereco completo onde_esté localizada a em
presa
05 M.T.
. Neste campo destina-se a autenticacao do Ministério
2 do Trabalho
06 NOME-DO EMPREGADO

. Indicar o nome completo do eﬁpregado
07 ~ MATRIcCULA
.- Indicar o numero da matricula do empfégado'

08 DADOS PESSOAILS

B.1" ENDERECO

"+ Indicar o enderego completo do empregado

8.2 FILTACAO

Ba2el PAX

A .‘Indicar'o nome completo do pai do empregado
8.2.2  MAE
"« Indicar o nome completo da mae do empregado

8.3 ESTADO CIVIL - e , ‘

. Indicar o estado civil do empregado
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RONESE MANUAL DE ORGANIZACAO

I'E!\l"hf\'. ' ! ATO
RECIRSOS HIMANGS —
. INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO ! ki Bata:

FORMULARTO: REGISTRO DE EMPREGADO

CAMPOS DESCRICAO
8.4 . SEX0
Indicar o sexo do empregado

His5 DATA DE NASCIMENTO

Indicar a data de nascimento do empregado

8.6 LOCAL DE NASCIMEXNTO

. Indicar o local de nascimento do empregado

847 NACTONALTIDADE

Indicar a nacionalidade do empregado

8.8 GRAU DE INSTRUCAO

Indicar o grau de instruggo'do empregado

8.0 CONJUGE

. Indicar o nome completo do conjuge

09 FOTOGRAFTA 3x4
. Nesté campo deve ser_preenchido com a fotografia do
empregado
10 ADMISSAO
101 DATA
I . Indicar a data,(dia, mes e ano) em que O empregado

.. foi admitido

16.2 CARGO EM QUE FOI. ADMITIDO

. Indicar o cargo em que o empregado foi admitido

21053 G.H.
.IIndicar 0 grupo hierérquico do cargo ocupado pelo em
: pregadg - : .

-
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RONESE MANUAL DE ORGANIZACAO

—- ATO
' | i RECURSOS HUMANOS B

ik INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO ' Ne: DATA'

FORMULARTO: REGISTRO DE EMPREGADO

CAMPOS DESCRICAO
10.5 . - SALARIO
. Indicar o salario quando o empregado foi admitido
10.6 FORMA DE PAGAMENTO

.'Indicar a forma de pagamento ao empregado

1O HORARTIO DE TRABALHO

. Indicar o horario de trabalho do empregado

10.8 CARGA HORARIA

. Indicar a carga horaria que o empregadoprestaré a
partir da contratacao a PRONESE

3k FUNDO DE GARANTIA
2ded OPTANTE
Indicar com um "x" no quadro correspohdente
11-2 DATA DE OPCAO
Ly Indicar a data de opcao pelo FGTS pelo empregado

11.3 ~  DATA BRETRATACAOQ

'+ Indicar a data de retratacao do FGTS, quando da opgio
feita pelo regime, com efeito retroative

11.4 BANCO(S)

. Indicar o(s) nome(s) do(s) banco(s) em que foi deposi
. tado a participagao da PRONESE para o FGTS do servi

dor
- DOCUMENTAGAO
12.1 CARTETRA DE TDENTIDADE

.'« Indicar o numero, a data de emissao, o orgio emissor
e o estado que foi emitida a carteira de identidade.



I PAGINA
"RONESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO l
LTEMA: ;
’ RECURSOS HUMANOS | ATo
SUNTO : - X TIPO:
ITNSTRUCDES PARA PREERCHTMENTO ' I Ne: DATA
FORMULARTO: REGISTRO DE EMPREGADO
CAMPOS DESCRTCAD
12.2 CERT. MILITAR
. Indicar o nﬁmero, a data da emissao, o .orgao emissor
e o Estado que foi emitido o cert. Militar
12.38 CARTEIRA PROFISSIONAL
! . Indicar o nﬁmero, a serie, o orgao emissor e.o estg
do em ‘que foi emitida a carteira profissional
i L L "~ CARTEIRA DE MOTORISTA -
. Indicar o numero, o prontuério, a caﬁegoria e o esta
do quando da emissao da carteira de motorista
12:4 TITULO ELEITORAL
- Indicar o numero, a data de emissao, a seéao, a zona,
e o estado que foi emitido o titulo eleitoral
12.6 CARTEIRA INAMPS
. Indicar o numero, a data da emissao_da carteira do
.INAMPS, o grupo sanguingo‘e o fator RH do empregado
12:7 CIC/CPE
. Indicar o numero do CIC/CPF do emprégado
12.8  PIS/PASEP
Indicar o numero do PIS/PASEP do empregado -
12.9 ORGAO DE CLASSE
v Indicar o numero, a data da emissao, a sigla e a re
‘giao do orgao de classe do empregado.
13 PARA ESTRANGEITROS
13.1 DATA DE CHEGADA A0 BRASIL
. Indicar com a data de chegada_ao Brasil_do empregado
estrangeiro i

13.2 NATURALIZADO

. indicar com um "x" o quadro correspondente




PAGINA

RONESE MANUAL DE ORGANIZACAQO
EMA - . RECURSDS HUMANOS | ATO
TIPO:

idda INSTRUCDES PARA PREENCHTIMENTG | ne: DATA:
FORMULARTO: REGISTRO DE EMPREGADO

CAMPOS DESCRELCAO

1B CARTEIRA DE ESTRARGEIROD N2

Indicar com nﬁmero, série, a data de emissao e o 65

gao emissor da carteira de estrangeiro

1.3 CASADO(A) COM BRASTLEIRO(A)

' . Tndicar com um "x" no quadro correspondente de estran
geiro -
L3.5 NACIONALIDADE DOS FILHOS

indicar a nacionalidade dos filhos

14 ALTBRACOES DE DADOS PESSOAIS

Indicar com qualquer alteracao ocorrida no estado ci
vil do empregado

14.2 DATA
. Indicar a data de alteracao do estado civil do “empre
gado Fasd
14.3 GRAU DE INSTRUCAO
. Indicar qualquer alteragao que tenha surgido para ° o

grau de instrucao do empregado

14.4 MUDANCA DE NOME

. Indicar com a mudanca de nome do empregado do sexo fe-
minino, quando a mesma contrair matrimonio, desqui
tes, etc.

14.5 MUDANCA DE ENDERECO

+ Indicar qualquer mudanga de enderego do empregado

15 ' EMPREGADO
200 g ARACAJD , DE DE
R Indicar a data (dia, mes e ano) quando do preenchimen

~~ to do zegistro de empregado
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1
- _ ATO
i RECURSOS HUMANOS I T
gD TNSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO [ ne: DATA
FORMULARTO: REGISTRO DFE EMPREGADO

CAMPOS DESCRICAO

15.2 ASSTNATURA

' neste campo destina-se a assinatura do empregado ent
pauta
15.3 DIGITAL

n?ste_campo destina-se a impressao digital do emprega
do em pauta

16 - DEPENDENTES

. Indicar of(s) nome(s},'o sexo, a data de nascimento e
grau de parentesco do(s) dependente(s)

17 ALTERACOES SALARTAIS

: - s P .
. Indicar o ano, o mes e o salario alterado do servidor

18 CORTRIBUICAO SINDICAL
B8 | ANO/MES/VALOR
.. indicar o ano/mées/valor da coqtribuigao sindical do
~empregado .
18.2  FERIAS *

. periodo aquisitivo/Periodo de gozo-
. Indicar os periodos de ferias (Aquisitivo e a Gozar)
do empregado ] '
19 ACIDENTES NO TRABALHO E MOLESTIAS PROFISSIONAIS
19.1 DATA, DETALHE
_« 'Indicar a data (dia, mes e‘ano) e o detalhe do acideg-
te do trabalho e ou moléstia profissional
20 ELOGIOS
. '_ . Indicar a data, o numero do documentp e as especifica

gaes dos elogios

21 PUNICOES

- - .
« Indicar a data, o numero do documento e as especifi
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EMA RECURSOS HUMANOS ! S
ohiTo - _ TIPO

- INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO INQZ DATA

CAMIPOS

P
221

22.2
283
22.4

'22.5
23
Siaa

2
23.3

23-4

FORMULARTO: REGISTRO DE EMPREGADO
DESCRICAO
LICENCAS, AFASTAMEXTOS E CESSDES
INTCTO

- Indicar com a data (dia, mes e ano) do inicio da 14

cenga, afastamento e/ou cessao adquirida pelo emprega
do

TERMINO

Indicar com a data (dia, meés e ano) do termino da 1i
.cenga, afastamento ou cessao adquirida pelo empregado

C/onNus

Indicar caso o empregado tenha direito a licenga,afas
tamento e ou cessao remunerado

DOCUMENTO N@©

+ Indicar o numero do documento que concede licenca, a
fastamento e/ou cessao ao empregado

MOTIVO

. Indicar o motivo da licenca, afastamento e/ou cessao
do empregado

EMPREGOS ANTERTORES

ING&ESSD

+ Indicar a data de ingresso no ultimo emprego.

SAIDA

"¢ Indicar & dats de satda no ultiso emprego

5

CARGO OU FUNCAO

.. Indicar o cargo ou funcao exercida pelo empregado no
seu ultimo emprego

- ORGAO/EMPRESA

indicar com o nome do orgao e/ou empresa que o empre
gado prestou seus servigos anteriores a PRONESE
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ONESE MANUAL DE ORGANIZACAO i
y,
Vg 7 o ATO i
MA RECURSOS HUMANOS I
— TIPO:
ik INSTRUGOES PARA PREENCHIMENTQ Lie? lnsrc
FORMULARIO: REGTSTRO DE EMPREGADRO
AMPOS DESCRIGAO
24 TEMPO DE SERVICO
24.1 - ANO 19
. Indicar o ano de interrupcao do exercicio funcional
do empregado
24.2 FALTAS NAQO JUSTIFICADAS
Indicar com o numero de faltas nao justificadas, obti -
das pelo empregado
24.8 SUSPENSAO
Indicar a quantidade de dias suspensos sofrida pelo
empregado infrator
24 .4 LICENCA INT. PARTICULAR
Indicar a quantidade de dlas necessarios para a licen
¢a solicitada pelo empregado para tratamento de inte
resses particulares
24.5 OUTROS AFASTAHENTOS
Indicar a quantldade de dias concedldas ao empregado
para .qualquer tipo de afastamento
24.6 "TOTAL DE FALTAS
.Indicar a quantidade de faltas adquiridas pelo empre
gado durante o seu tempo de servico
24.7 onsanvmgﬁﬁs
. Indlcar qualquer tipo de observacao que se fagam ne
‘ cessarias dentro do quadro referente ao tempo de ser
vigo ou interrupcao do exercicio funcional do empre
gado :
25 DESIGNAGAO (FUNGAO GRATIFICACAO)
5 Indlcan a data do documento que deu origem a designf

~a0 para cargo de funcao ratificada concedida ao em
P c g L4

pregado da PRONESE




MANUAL DE ORGANIZACAO

i FAVFINA,
RONESE |
i RECURSOS HUMANOS E ATO
: TIPO!
e INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO | ne: DATA
FORMULARTO: REGISTRO DE EMPREGADO
CAMPOS DESCRICAO
A ) PORTARTA N2
Indicar o numero da portaria que nomeia -0 empregado
para exercer cargo de funcao gratificada
| 25.3 ESPECIFICACAO
¢ Neste campo devera ser especificado o cargo da fungao
gratificada a que o empregado fez jus
25. 36 DISPENSA
253,72 DATA
Indicar a data da djspénsé do empregado do cargo exer
cido por ele na funcao gratificada
2.5 %L PORTARTA X2
Indicar o numero da Portaria que concede dispensa do
empregado do cargo exercido na funqao gratificada
26 LOTACAO
26.1 PATR
. Indiqgr a data (dia, mes e ano)'da lotagao do emprega
do na PRONESE 5
26.2 PORTARTA N2
. Indicar o’nﬁTero da portaria que lota o, empregado nos
diversos orgaos da PRONESE
26.3 ‘6RGAO.
{.Indicar o orgao para qual [ empregado devera ser loth
do
27 PROGRESSAO/ACESSO
L27.1 DATA
Indicar a data da progressgo ou acesso adquiri&é pelo
empregado
22

PORTARTA N

Indicar O numero da portaria que concede ao empregado,



PAGINA

'RONESE MANUAL DE ORGANIZACAO

TEMA B =
RECURSOS HUMANOS I i
:UNTO' : TIPO
; ' INSTRUCOES PARA PREEXCHIMENTO [ e DATA
FORMULARIO: REGISTRO DE EMPREGADO
CAMPOS DESCRICAO
2703 G.H.
: Indicar a alteracao do Grupo Hierérqgico sofrida pelo
empregado quando de sua_progressﬁo‘ou acesso
27.4 NiVEL
: . Indicar qual a alteraqao-sofrida pelo nivel do empre
éado quando de sua.progrcssao ou acesso
2745 ©  ESPECIFICACAO
. neste campo devera ser especificado a progressao ou
acesso do empregado
28 CURS0S E/OU TREINAMEXTOS
28.1 PERTODO
. Indicar o periodo de realizacao do(s) curso(s) ou
treinamentos ' '
28.2 ESPECIFICACOES
. neste campo-destina-se a especificar o(s) curso(s) e/
ou treinamento(s)
29 . OUTRAS ANOTAGOES

. neste campo destina-se as observagoes que se fizerem
o~ -
necessarias’




FAETHINA .
' RONESE MANUAL DE ORGANIZAGAO |
TEMA ; RECURSOS HUMANOS : ! ATO
s TIPO;
SUNTO | MRS ; Y I A
1l CARACTERIZAGAC DO FORMULARIO ey e
FORMULARTO: REGISTRO DE EMPREGADO
VIAS COR IMPRESSAC = TIPO DE PAPEL GRAMATURA  DESTINO
12 BRANCA  PRETA FICHA 180g/m? ARQ./NUPES
S L APRESENTACAO
EM FICHAS
TAMANHO

420 mm DE LARGURA X 297 mm DE ALTURA

AFASTAMENTO : | MARGENS

LATERAL ESQUERDO: 0,5 mm SUPERIOR: 0,5 mm

LATERAL DIREITO: 0,5 mm _ INFERIOR: 0,5 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A CRITERIO DO ORGEO

OUTRAS ANOTACOES

..
»




L PAGINA S

RONESE - MANUAL DE ORGANIZACAO

e T S U S O S O HEPLERERA o o g

i RECURSOS HUMANOS f e i
UNTO: . FORMULARIO: IDENTIDADE FUNCIONAL Yar ST

( \
PRONESE IDENTIDADE FUNCIONAL
- S, ;
: (NOME : - ' i
FOTO
CARGO / FUNGEO : ] 2x2
MATRICULA DATA ADMISSAO ; VALIDADE :

COORDENACOR GERAL ( DATA E ASSHRATURA )

N vy
+ MOD, OCS / GAF - NUPES CONTAC /B85 '

-+ . ~F

(CARTEIRA DE IDENTIDADE [ NE, GRGAO, DATA , EMISSAO, U.F, &)

TITULO DE ELEITOR ( N2, ZOWA, SECAOD ) .

CERTIFICADO DE RESCRVISTA ( N2, CATEGORIA , CIRCUNSCRICAG ):

GRUPO SANGUINED - FAYOR RH :

CIC /CPF ( N2 DE CONTROLE } ;

CT.PS. ( N2, SERIE, DATA , EMISSAO ) ; 5

CARTEIRA DE WABILITAGRD ( N2, CATEGORIA , U.F.) .

ASSIHATURA DO SERVIDOR |
a o
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SRONESE MANUAL DE ORGANIZACAO

TEMA . RECURSOS HUMANOS E s
. TIRPC

P TO INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO E N;U BATA

FORMULARTIO: IDENTIDADE FUNCITONAL

CAMPOS DESCRICAO
01 NOME
Indicar o nome do Servidor
02 CARGO/FUNCAO
Indicar o cargo/funqﬁo do Servidor
03 _ FOTO (2x2)
Neste campo destina-se a foto do Servidor
ad MATRICULA
. Indicar o numero da matricula do Servidor
05 DATA DE ADMISSAO
. Indicar a data de qdmissao do Servidor
06 #ALIDADE

. Indicar a data (dia, mes e ano) da validade da ‘identi
dade funcional

07 COORDENADOR GERAL (DATA E ASSINATURA)

. Neste campo destina-se a data (dia, mes e ano) e a assi
natura do coordenador geral

08 CARTEIRA DE IDENTIDADE (N°, ORGAO, DATA, EMISSAO, UF

4 ) . .
. Indicar o numero, nome do orgao emissor, data de emis .

sao e Unidade federativa em que o documento foi expédi
- do

-
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PRONESE MANUAL DE ORGANIZACAO
STEMA | = -
RECURSOS HUMANOS ! TIPO
3SUNTO | Sy % W T :
3SUNTO . INSTRUCAO PARA PREENCH{MENTO e .
FORMULARIO: IDENTIDADE FUNCIONAL
CAMPOS DESCRICAO
09 TITULO DE ELEITOR (K2, ZONA, SECAO)
Indicar o nimero, a zona e a segao.do Titulo de Eleitor
ao Servidor
10 CERTIFICADD DE RESERVISTA (N2, CATEGORIA, CIRCUNSCRICAO
. Indicar o numero, categoria, circunscricgao do Certifica
do de Reservista
11 GRUPO SANGUINEC - FATOR RH
. Indicar o grupo ‘sanguineo e o Fator RH do Servidor
12 CIC/CPF (N° DE CONTROLE)
. Indicar o numero do CIC/CPF do servidor
13 - CTPS (Ne, SERIE, DATA E EMISSAO)
+ Indicar o nﬁmero, serie, data de emissao da Carteira
Profissional e Previdencia Social do Servidor
14 CARTEIRA DE HABILITACAO (X2, CATEGORIA, UF)
. Indicar o nﬁmero, categoria e a Unidade Federativa que
. expediu a Carteira de Habilitacao
15 ASSINATURA DO SERVIDOR

. mesta campo destina-se a assinatura do Servidor



PAGINA .
*RONESE MANUAL DE ORGANIZACAO E J
TEMA ; RECURSOS HUMANOS Lo 4t ST
pyOiTos CARACTERTZACAO DO FORMULARTO | ne: DATA

VIAS

FORMULARTO = IDENTIDADE FUNCIONAL

COR - IMPRESSKO  TIPO DE PAPEL
'BRANCA  PRETA OPALINE
' APRESENTACAO
EM CARTAO

TAMANHG

90 mm DE LARGURA X 60 mm DE ALTURA

AFASTAMENTO :
LATERAL ESQUERDO: 02 mm
LATERAL DIREITO: 0,2 mm
QUANTIDADE DE TIRAGEM

A CRITERIO DO ORGAO

OUTRAS ANOTACOES

CRAMATURA DESTINO

120g/m? SERVIDOR/
PRONESE

MARGENS
SUPERTOR: 0,2 mm
INFERIOR: 0,5 mm
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RRTE

STEMA
RECURSOS HUMANOS

FORMULARTO: PECLARACAOD PASEP

SSUNTO |

’

- PRONESE DECLARACAO PASEP

DECLARD , PARA FINS CADASTRAIS WO
PROGRAKA DE FORMACZO DO PATRIMGHIO DO SERVIDOR
PUBLICO = FASEP , CRIADO 'PELIJ\ LEI FEDERAL COM
PLEMEKTAR N2 €/70, QUE © ANO DO MEU 12 EN

PREGO FClI EM

"CONFORME C.T.RS. HE séRiE

EMITIDA PELA

- EM DE DE

ENSCRI(,‘.KO NO CIC ([ N2 CONTROLE )

SERVIDOR DECLARANTE ( DATA E ASSINATURA )

(= : 5 )
MOD, 006 / GAF = NUPES £ CONTAC / BS

 + ' e
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PRONESE MANUAL DE ORGANIZACAO |
TEMA RECURSOS HUMANOS ER il
pi o INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO | ne: DATA
FORMULARTO: DECLBRAQEO PASEP
CAMPOS DESCRICAO
01 INDICAR O ANO POR EXTENSO REFERENTE A0 1° EMPREGO DO DE
' CLARERTE
02 CIPsS N2 SERTE EMITIDA PELA EM DE DE
Indicar o numero da CTPS, a Série, 0 6rg50.Emissor e a
data (dia, mes e ano) quando da emissao
03 : INSCRIgﬁﬂ NO CIC (X2 DE COMNTROLE)
. Indicar o numero de insericao no CIC e n® de controle
04 SERVIDOR DECLARANTE (DATA E ASSINATURA)

. Neste campo destina-se a data (dia, mes e ano) e a assi
natura do Servidor declarante




e T A e =

TENA.: RECURSOS RUMANOS [ e ATO i
BUNTO. CARACTERTZACAD DO FORMULARTO N
FORMULARTO: DECLARACAOD PASEP
VIAS COR - IMPRESSAO  TIPC DE PAPEL GRAMATURA  DESTINO |
01 ' Branca Preta Apergaminhado 64g/m* Arq./NUPES

APRESENTACAO

Blocos com 100 jogos de (umaj 01 Vvia (100 X 1)

TAMAXHO

105mm de largura X 148 de altura

Afastamento: margens
Lateral Esquerdo - 1,5 mm _Superior - 0,5 mn
Lateral Direito - 0,3 mm Iaferior - 0,5 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM
A critério do érggol

L OUTRAS ANOTACOES
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: /e DATA |
_ FORMULARTO: auwonyzacko De oo EXTRA i

£ R 1

" — N
PRONESE AUTORIZACAO DE HORA EXTRA g

\ . ey
(GERENCIA | ™
AO NUPES PARA AS DEVIDAS PROVIDENCIAS
AUTORIZO AD SERVIDOR
! A TRABALHAR €M REGIWE ESPECIAL NO DIA bDAS . Hs hs Hs

ND ORGAD

RESPONSAVEL PELA AUTORIZAGAO ( DATA E ASSIMATURA )

\_ .
I MOD. COT7 / GAF - NUPES : CONTAC /85 |
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PAGINA:

"RONESE MANUAL DE ORGANIZACAO
A RECURS0S HUMANOS A~ Equo- AR
SUNTO . INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO | \o BATA®

FORMULARTO: AUTORIZAGKO DE HORA EXTRA

CAMPOS DESCRICAQ
01 . Ne
Indicar o numero da Autorizacao
02  AUTORTZO © SERVIDOR

. Indicar o nome completo do Servidor

03 NO PERIODO DE HS AS HS NO ORGAO
Indicar as horas e o 6rg50 que o empregado ira traba
lhar

04 RESPONSAVEL PELA AUTORIZACAO (DATA E ASSINATURA)

. Neste campo destina-se a data e assinatura do Responsé
vel pela Autorizacao.




‘ Al A

i ATO
STEMA RECURSOS HUMANOS TIPO:
RaNTO. CARACTERIZACAO DO FORMULARIO | ne: DATA:
FORMULARIO: AUTORIZACAO DE HORA EXTRA
VIAS  COR - IMPRESSAG  TIPO DE PAPEL GRAMATURA  DESTINO
1a BRANCA  PRETA APERGAMINHADO 64g/m? ARQ/NUPES
22 ROSA PRETA 'SUPER-BOND' 50g/m* - ARQ/GERENCIA
APRESENTACAO
BLOCOS COM 50 JOGOS DE 02 (DUAS) VIAS (50 x 2)
4 TAMANHO
148 mm DE LARGURA X 74 mm DE ALTURA
AFASTAMENTO : : .~ . MARGENS
LATERAL ESQUERDO: 1,5 mm SUPERIOR: 0,5 mm
LATERAL DIREITO: 0,5 mm INFERTOR: 0,5 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A CRITERIO DO ORGAO

.

OUTRAS ANOTAGHES
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- o N i > F=
IRONESE MANUAL DE ORGANIZACAQO
o
e ATO =
TEMA : RECURSOS HUMANOS l |
{ TIPO. i
SUNTO . poRMULARTO: PLANO DE FERIAS E Ne: DATA' ,i
I
r 7 3 5N |
B PRONESE PLANO DE FERIAS i
X $
Facrii.Cist i NUCLED ! : I RELATING , ™
SITUAGAD DAS FERIAS (INFORMAGGES DO NUPES) RN | PERIODO DE CONCESSAO!
I3 RONE S0 EMPAIGATD REGIME | DeTA azans feemecus] sim | sua | wio N0 TERMING | ‘noas QUTRAS ANOTAGOES
|
I A
|
]
|
Ci“:a.:.csp'“”’ B T CHEFE DO NUCLED GE FESS0AL ( DATA E ASSINATURA ) GERENTE | DATA E ASSINATURA)
FB- FERIAS VENCIDAS
\ FC- FEmaS A VENCER 4
—HOD. CO% / SAF = NUPES I ‘ mgr";,.‘-«}



PRONESE MANUAL DE ORGANIZACAO

i FAGINA .,

N

ITEMA “ y s
RECURSOS HUMANGS l ATO
A TIPO,
o INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO | ne: DATA'
FORMULARIO: PLANO DE FERIAS
CAMPOS DESCRICAO
0L NOME
. Indicar o nome completo do servidor
02 REGIME
+ Indicar se o servidor e celetista oulcstatutério
03 DATA ABMISSAO
1 . Indicar a data de admissao do servidor
}-- 04 PERTODO AQUISITIVO
Indicar o periodo.aquisitivo das férias do servi
‘_ dor '
| 05 SITUACAO
|
‘ A . Indicar os codigos da situacao das férias se: FA,
FB e FC
06 " ABONO PECUNIARIO
. Indlcar com um "x" se o servidor requereu Abono Pe
cuniario ou nao i
07 PERTODO DE CONCESSAO
7.1 IMICIU
Indicar a data de inicio do periodo de éoncessao
das férias do Servidor
7i2 " TERMINO
. Indicar a data de termino do perlodo de concessao
das férias do servidor
73 Ne DE DIAS

. Indicar o n® de dias das ferias do servidor









MARNUAL DE ORGANIZAGCHAD

A T e

, s )= B S O M O = 1 Y=l IR
- - PRS- - e i R R AL A 5744 R R 34 i Y AR AT M 0 S AL 1559 0 o S i AT SR VB E M 7 L I
STEMA | o, = : ATO
RECURSOS HUMANOS o 15
SSUNTO ; - } - S Eh. e
{ FORMULARTO : SOLICETACAD DE ABOND BE FiEiAS b NZES DATA |
- > g R nrm-mn—.m*.tmmg.-‘.m_mnmrwmh\‘
- ’
= - \ N IOV NES Ao
PRONESE SOLICITACAO DE ABONO DE FERIAS
\ ; ; O et
= o B R Y T,
( \
NOME DO SERVIDOR = i
MATRICULA NE GCUPANTE DO CARGO/ FUNGAO AT
. .
LOTADO
VEM SOLICITAR A CONVERSAD DE 1/3 DE SUAS FERIAS EM ABONO PECURIARIO , CONFORME
: O ARTIGO 143 § 12 DA CLT REFERENTE AO FERODO AGUISITIVO DE :
/ / A / / s
SERVIDOR [ DATA E ASSINATURA ) E
0BS, .

o

ESTA SOLICITAGAD DEVERA SER FEITA ATE 15 DIAS ANTES DO TERIAINO DO PERIODO
AQUISITIVO

- T

CAMPO DESIGNADO 40 PARECER DO NUCLEQ DE PLSSOAL

o /

CHEFE DO NUPES ([ DATA E ASZINATURA | ’

-MOD, 010 / GAF = NUPES

CONTAC/H5




_ PAGINA B
MANUAL DE ORGANIZAGCAQO

RECURSOS HUMANOS ‘ ATO iS5

ITWOI

INSTRUCAO PARA PREEXCHIMENTO S SR

07

- 08

CAMPO DESIGNADO AO PARECER DO XUCLEO DE PESSOAL

« Neste campo destina-se ao parecer de nucleo de Pessoal

FORMULARTO: SOLICITACAO DE ABONC DE FERTAS

DESCRICAO

NOME DO SERVIDOR

} Indicar o nome completo do Servidor solicitante
MATRICULA N2

. Indicar o numero de matricula do Servidor solicitante
OCUPANTE DO CARGO/FUNCIO

« Indicar o éargoffunng do Servidor solicitante
L@TADO

. Indicar a lotacao do Servidor solicitante

A0 PERTODO AQUISITIVO DE /] 7/ A T WA

. Indicar o periodo agquisitivo
SERVIDOR (DATA E ASSINATURA)

- Neste campo destina-se a data, (dia, mes e ano) e assi
natura do servidor ’ i

CHEFE DO NUPES (DATA E ASSINATURA)

- Neste campo, destina-se a data (dia, més e ano) e a as '

sinatura do .Encarregado do NUPES

- |
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PAGINA:

SRONESE MANUAL DE ORGANIZACAO
TEMA
, RECURSOS IUMANOS . s e
SUNTO ; " 3 i TIPO,
L CARACTEREZACAD DO FORMULARIOQ NE: DATA
FORMULARIO: SOLICITACAO DE ABONO DE FERTAS
VIAS COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA  DESTINO
12 BRANCA  PRETA APERGAMTNHADO 64g/m’ "ARQ . /NUPES
2a "ROSA * PRETA SUPER-BOND 50g/m? EMPREGADO
: : ‘ SOLICITANTE
APRESENTACAO
"BLOCO COM 50 JOGOS DE 02(DUAS) VIAS (50 x 2)
TAMANHO
148 mm DE LARGURA X 210 mm DE ALTURA
‘ AFASTAMENTO: MARGGENS _
. LATERAL ESQUERDO: 1,5.mm . .. SUPERIOR: 0,5 mm

LATERAL DIREITO: 0,5 mm INFERIOR: 0,5 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A CRITERIO DO ORGAO

OUTRAS ANOTACOES
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PRONESE MANUAL DE ORGANI: PCAO
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STENMA | RECURSOS HUMANOS L TIPo.
SUNTO * g 5 FER i‘

.l - T

PRONESE COMUNICAGAO F‘a_ FERIAS !

Ty,
§
4

o,

1)
(NOME -

el A

;Fu'f? i];'ATmc.E CARGO / FUGAD € LUTags:

COMUNICAMOS QUE V.S% GOZARA FERIAS NO PERIODO ABAIXO.

PARA TANTO SOLICITAMOS DE V.S ENCANINMAR SUA CARTEIRA DE TRALALHO
E PREVIDENCIA SOCIAL AO NUCLEO DE PESSOAL , ATE 0 ULTIMO DIA OTIL ANTERIOR £D ' '

INICIO DE GOZO DAS MESMAS .

PERIODO  AQUISITIVO . ; PERIODO DE 6DZ0 ! EXCEGAD !
INICIO TERMING INICIC TERMINOG DIAS | i ABOND ] SALDO

SUPERIOR MIERARQUICO ( DATA E ASSINATURA ). b EMPREGADO ( ASSINATURA )i

ILTEFIA(;J"« DO PLANG DE FERIAS ( PARCELAMENTO , ANTECIPAGAC OU ADIAN“I'MFL‘NTD
luODiFICA(}AO SOLICITADA :

" PERIODO AQUISITIVO PERIODO DE GOZO . EXCEGAD ! ‘
Infcio TERMINO? INICIO | TERMINO: I DIAS | ABONO SALDO:

JUSTIFICATIVA .

SUPLRIOR HIERARQUICO ( DATA E ASSINATURA ). SERVIDOR ( ASSINATURA ) |

MOD. 011/ GAF = NUPES GCONTAC / B5

b < b R




PAGIMNAL

PRONESE MANUAL DE ORGANIZAGAO
TEMA: RECURSOS HUMANOS | . i
f“”TO: INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO bose oo
Fakﬁunﬁaluz COMUNTCACAO DE FERIAS
PASSOS nﬁsénxgﬁo
01 NOME
Indicar o nome coﬁpleto do Servidor
02 Ne MATRIZ
. Indicar o numero da matriculq do Servidor
03 CARGO /FUNCAO
. Indicar o cargo/funcgao do Servidor
04 LOTACAD
. Indicar'a sigla do orgao correspondente a que o Servi
dor esta lotado '
05 PERTODO AQUISITIVO .
5.1 NicTo
Indicar a daté de inicio do periodo aquisitivo
5.2 TERMINO
. Indicar a data de termino do perfodo aquisitivo
06 PERTODO DE GOZO |
6.1 INICTO -
. Indicar a data de inigio de gozo das férias
6.2 TERMINO

. Indicar a data de termino de gozo das férias
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PAGINA

SRONESE MANUAL DE ORGANIZACAO
STEMA - RECURSOS HUMANOS HT i
- - : PO
Cagdinn INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO ENQ; DATA
FORMULAREO: COMUNICACAQ DE FERIAS
PABGOY DESCRICAO
6.3 DIAS
- Indicar qual o total de dias de férias a serem gorados
07 'EXCEGAO
7k ABORO
- Indicar quando o Servidor amparado no artigo n® 143 da
CLT (requerer 1/3 de suas férias)
Tiad SALDO
Indicar o saldo das ferias
08 JUSTIFEICATIVA
. Indicar a justificativa, gquando houver modificano das
ferias i
09 SUPERTOR HIERARQUICO
| neste campo destina-se a data (dia,-més e ano) e a as
U sinatura
10

SERVIDOR

. Neste campo destina-se a assinatura do mesmo




PAGINA

SRONESE MANUAL DE ORGAMZAcAo

TEMA . RECURSO0S HUMANOS. | o 579
qENT0: CARACTERIZACRO DO FORMULARIO = | ne: DATA
FORMULARIO: COMUNICACAO DE FERIAS
VIAS - COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA  DESTINO
12 BRANCA  PRETA " APERGAMINHADO 64g/m’ EMPREGADO
pa ,ROSA - PRETA SUPER-BOND 50g/m? ARQ/NUPES
APRESENTACAO
BLOCOS DE 50 JOGOS DE 02 (DUAS) VIAS 50 x 2
TAMANHO
149 mm DE LARGURA X 210 mm DE ALTURA
" AFASTAMENTO . MARGENS
LATERAL- ESQUERDO: 1,5 mm 'SUPERIOR: 0,5 mm

LATERAL DIREITO: 0,5 mm INFERIOR: 0,5 mm

QUAXTIDADE DE TIRAGEM

A CRITERIO DO ORGAO

OUTRAS ANOTACOES
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s A ! ATO
STEMA i i
e RECURSOS_NUMANGS o
T romMuLARTO: SOLICTTACROIDA 12.PARC.13° SALARIOL ne:  pamA:
_\
PRONKRESE S LICITA"‘AO DA 12 PARCELA DO 132 SALARIO
( AUTORIDADE A QUE E DIRIGIDO - A

+

SOLICITANTE :

MATRICUL A ;

CARGO OU FUNGAO:

por ocasido do goze de minhas ieriz

Nos termos do legisiogde vigente - soluc:to o pogamento do 132 Salario

' 0 adiantamento serda pago co ensejo das férias do empregudo , Sempre
que este o requerér nc més de joneire do correnfe Gno .

SERVIDOR |

N

CIENTE B0

EMPREGADOR

J

MOD. G12 / GAF - NUPES

CONTAC / 65 _I
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s PAGINA!
PRONESE MANUAL DE CRGANIZAGCAO
STEMA RECURSO0S HUMANOS E ATO &
SSUNTO ! TRSTRUCEK e TIPO.
1 STRUCAD PARA PREENCHIMENTO | o
FORMULARTO: SOLICITACAO DA 12 PARCELA DO 13° SALARIO
CAMPOS DESCRICAO
01 AUTORIDADE A QUE E DIRIGIDA
. Neste campo destina-se a autoridade a que ¢ dirigida a
solicitagao '
02 SOLICITANTE
Indicar o nome completo do empregado solicitante
.03 MATRICULA
. Indicaf o numero da matricula do empregado solicitante
04 CARGO 0OU FUNCAO
Indicar o cargo e/ou fungdo do servidor solicitante
05 SERVIDOR
Neste caﬁﬁo destina-se a assinatura dd.S?rvidof
06 CIENTE DO EMPREGADO

. Neste campo destina-se ao ciente do empregado



PAGINA

PRONESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO

. - RECURSOS HUMANOS S
. TIPD:

SUNTO. ¢ ARACTERTZACAO DO FORMULARIO ' I DATA:

FORMULARIO: SOLICITACAO DA 12 PARCELA DO 132 SALARIO

VIAS  COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL  GRAMATURA  DESTINO
12 BRANCA PRETA . APERGAMINHADO  64g/m’ NUPES
APRESENTACAO

BLOCOS COM 100 JOGOS DE 0L(UMA) VIA (100 x1)

TAMANHO
148 mm DE LARGURA X 150 mm DE ALTURA

- AFASTAMENTO | " MARGENS -

LATERAL ESQUERDO: 1,5 mm . SUPERIOR: 0,5 mm
LATERAL DIREITO : -0,5 mm . INFERIOR: 0,5 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A CRITERIO DO ORGAO

OUTRAS ANOTACOES
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ONESE MANUAL DE ORGANIZAGAQ E
5 RECURSOS HUMANOS I s —
1 INSTRUCA - TIPO:

INSTRUGAO PARA PREENCHIMENTO e Iy

AHIPOS

01

02

03

04

05

06

07
08

09

10

FORMULARTO: FICHA FINANCEIRA DE PESSOAL

DESCRICAOQ
NOME,
. Indicar o nome completo do servidon
ENDERECO
Indicar o enderec¢o completo do servidor
CI Ne
.  Indicar o numero aa'cédula dé identidade do servidor

CARGO OU FUNCAC

Indicar o cargo ou funcao quando da admissao do ser
vidor

CIC No

. Indicar o numero do CIC do servidor

INVESTEIDURA

. ‘Indicar a data (dia, mes e ano) em que o servidor foi

contratado
LOTACAO
." Indicar onde o servidor esta lotado
CONTA BANCARTA

- 5 o . - -
. Indicar o numerc da conta bancaria do servidor

0. PREVIDENCTA

. Indicar se o servidor e beneficiario do IPES ou IAPAS
MATRICULA

+ Indicar a matricula do servidor




PAGINA:
RONESE MANUAL DE ORGAMIZACAO

i RECURSOS HUMANOS
NTO ! = e : |
| INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO

FORMULARYO: FICHA FINANCEIRA DE PESSOAL

CAMPOS DESCRICAO
13 ! - DATA 19
. Indicar o ano do exercéc}o da ficha financeira do ser
vidor 1
12 HISTORICO

. Indicar o historiceo
13 EXERCICTO (DTAS)

. Indicar o numero de dias que o servidor trabalhou du
rante o mes :

14 VENCIMENTO MENSAL

. Indicar o vencimenteo mensal do servidor

15 GRATIFICACAO FUXCAO
. Indicar o valor equivalente da gratificagao fungao do
~servidor

16  GRATIFICAGAO ADICIONAL

.. Indicar o valor da gratificagao adicional do seryidor

17 GRATIFICACAO ESPECIAL
. Indicar o valor da gratificacao especial do servidor

18 . ABONO PECUNIARIO

Indlcar o valor do abone pecuniario do ser\ldor

19‘ _ GRATIFICAQAO POR SERVICO EIIIAHRBIIARIB
« Indicar a gratlflcacao por servicgo extraordlnarlo do
servidor
120" GRATIFICACAO DE NATAL

+ Indicar o valor equivalemte a2 gsratificacao de natal
. do servidor -

21  SALARIO FAMILIA

., Indicar o salario familia do servidor



- G ' PAGINA®

ONESE MANUAL DE ORGANIZACAO
A - T RECURS0S HUMANOS f ATO
TIPO:
ro . INSTRUCADG ¥/ FENCHTHER
INSTRUCAOG PARA PREENCHIMENTO Ne: s

FORMULARTIO: FICHA FINANCEIRA DE PESSOAL

A\MPOS . DESCRICAO

29 " TOTAL BRUTO

. Registrar o equivalente ‘totais do mes correspandente

23 DESCONTOS |
Registrar o equivalente dos descontos se o total dos.

descontos no mes correspondente

24 TOTAL LIQUIBO

Indicar o total liquido que o servidor tem a receber

25 TRIENIO A COMPLETAR EM:
Indicar a data, (dia, mes € ano) do triénio a comple
tar [

26 ALTERACOES (SALARIAL E DE FG e CC)

Indicar as alteracoes salariais da funcao gratificada
e do cargo comissao do servidor




IONESE MANUAL DE ORGANIZACAO E
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MA

TR a——

e R i ATO
s RECHKRSOS I?H RANOS TIPG:
' CARACTERTZACAO DO FORMULARYO lN92 DATA
FORMULARIO| FICHA FINANCEIRA DE PESSOAL
VIAS COR - IMPRESSAO  TIiPG DE PAPEL GRAMATURA  DESTINO
12 BRANCA  PRETA FICHA 180g/m? ARQ/NUPES
' APRESERTACAO
EM FICHAS
TAMANHO
368 mm x 335 mm
AFASTAMENTO MARGENS

LATERAL ESQUERDO: 0,5 mm
LATERAL DIREITO: 0,5 mm
. ; QUARTIDADE DE TIRAGEM

INFERIOR: 0,5 mm
SUPERIOR: 0,5 mm

|

A CRITERIO DO NUPES

OUTRAS ANOTACOES -

= R e T nree—
R N t———— :




ROMESE MAMUAL DE ORGANIZACAQ H

)
LT T A =t
P R T DR PV TP T M S Y M T s ¢

SRS s
TEAA = . E ATO
oAk RECURSOS HUMANOS E'.TIF’D'-
oh e =i e S T ARTOSE ne: DATA
U“I%m;mnu..M{IW _ANOTACOES DE SERV ICOS EXTRACGRDINARIOS
= L S = - —— —— s = ik i l
P y A 1 il - | RUBRICA 1O [VI5TO packerin
bla e —| ;——_ s = < N SERVISO DA ¥ 15T0 DACHEF A
DA mm_. hown opua| 20 % | 25% | 100% SERVIDOR | bO senvisor
REMUMERAGAD LiENSAL Cr
TOTAIS MINUTOS
o HORAS
DISCRIMINAGAD VENCIMENTO N? DE HORAS REMUNERACAD Cr§
AD PREGO NORWAL
ACRESCIDO DE 20 % : oy = 1
ACREs'cmo DE 25%
. ACRESCIDO DE 100 % 4 .
TOTAL A RECERER ( cr § )
’ RESPONS!&VEL PELO l-‘Ht’ENC!!IM‘Uﬂu: LNCISFESSDD FILO MUPES - GAF :‘
L :
MOD, 00D / GAF - NUILS

canvyae Joae |



PAGINA .

MANUAL DE ORGANIZACAC

RONESE
E . : I ATO
ek RECURSOS HUMANOS : T
e “ L4 poE k - Lo Y, = 9. .
i INSTRUCOES PARA PREEECHIMENTO in . DATA
FORMULARIO: ANOTACOES DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS
CAMPOS DESCRICAC
01 NOME DO SERVIDOR
Indicar o nome completo do servidor
02 " CARGCO
- Indicar o cargoe do servidor
. 03 : REGIME JURTDICO
. Indicar se e celetista ou estatutario
04 DA
+ Indicar o dia que prestou servicos extraordinarios
ao PRONESE ' §
05 HORARIO
B g ENTRADA
- H ; . . .
. Indicar o horario de entrada do servidor
- 5 . 2 i Sﬁiﬂﬁ i
5 Indicar o horario de saida do servidor =
) ) G
06 N DE HORAS A SER REMUNERADA
61 _ _'HORA NORMAL
: - .Indicar a hora normal de trabalho do servidor

6.2 - 20%

Indicar quando o percentual for 20% a mais da hora
normal . '




- S PAGINA.
INESE MANUAL[E:ORGANWACAO .?
< ! ATO ‘
Al RECURSOS HIMANOS —
0] INSTRUCHES PARA PREENCHIMENTO b ne: DATA:
FORMULARTO: ANOTACOES DE SERVIGOS EXTRAORDINARIOS
DESCRICAO
CANPOS 1%
12.2 Ne DE HORAS
Indicar o numero de horas ao prego normal
2
32.3 REMUNERACAD CRS
* Tndicar o valor da remuneragao ao prego normal
13 ACRESCIDG BE 20%
Wi VENCIMENTO
. Indicar o valor do VEnéimento acrescido de 20%
TR N2 BE HORAS
. Indicar o valor do numero de horas acr‘escidlo-de 20% °
1353 REMUNBRACAO CRS
! : Indicar o valor da remuneragao acregcido de 20%
14 ACRESCIDG DE 25%
14.1 VENCIMENTO
» Indicar o valor do vencimento acrescido de , 25%
14.2 N DE HORAS '
; . Indicar o valor do numero -de horas, acrescido 'de 25%
15 ACRESCIDO DE 100%
15.1 ~ VENCIMENTO

', Indicar o valor

do

vencimento acrescido de 100%
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?"A: RECURSOS HUMANOS sinn IT[P = ARG

N IHSTRUCTES PARA PREENCHIMENTO iN?Z DATA:

FORMULARTO: ANOTAGOES DE SERVICOS EXTRAORDINARTOS

CAMPOS DESCRICAQ
i S ‘ N2 DE HORAS
| Indicar o valor do nﬁmcro de horas acrescido de
100%
15.3 - REMUNERACAO CRS

. . Indicar o valor da remuneracao acrescido de 100%
16 TOTAL A RECEDER CRS

+ Indicar o valor do toéaI a receber
i RESPONSAVEL PﬁLﬂ_éxssxcaxxﬂxrp

. Neste campo destlna -se a assinatura do r@sponsavel
pelo preenchlmento

18 ENCARREGADO PELO NUPES

. "Neste campo destina—-se a aséinaturafdo encarregado
pelo NUPES

19 AP ' ' -

+ Neste campo destina-se a assinatura do Gerente - de
Administracao e Financas




ONESE MANUAL DE ORGANIZACAO i

Em' l ATO
: RECURSOS HUMANOS TiPo"
il CARACTERIZACAO DO FORMULARIO e DATA:
FORMULARIO: ANOTACOES DE SERVICOS EXTRACRDINAEIGS
JTAS . COR IMPRESSAO TIPG DE PAPEL GRAMATURA  DESTINO
: BRANCA  PRETA *  APERGAMINHADO 64g/m? ARQ/NUPES
APRESENTACAC |

BLOCOS COM 100 JOGOS DE 01(UMA) VIA (100 x 1)

TAMANHO
210 mm DE LARGURA X 297 mm DE ALTURA
AFASTAMENTO: : =" MARGENS
LATERAL ESQUERDO: 1,5 mm SUPERIOR: 0,5 mm
LATERAL DIREITO: 0,5 mm : INFERIOR: 0,5 mm

QUANTIDADE i‘ TIRAGEM

_ A CRITERIO DO 6RGAO

CUTRAS ANOTACOES
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©5. IMPRESS0S PADRONIZADOS
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RESCISAQ DE

CONTRATO DE
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FORMULARTO: GUIA DE RECOLH IMEXNTO

THRO:

N DATA

BRVH
K s
A DE RECOLHIMENTO -GR

O DOCIAL

EOERECO COMPLETO

FEZ BAIRRO, DISTRITO

Fsm-ﬁm _

INCO DEPOSITARID

2 JEE S

SIFICACAD DO ACCOLMIMENTD |

15| PARA USO DC PROCESSAMENTO

2 T

' CARIMBO DA AGENCIA
FBB [ammn CicF HE G4T/74)

Pruﬁuum 02 COATL BT FITS P!—m_ﬁ

Fa pre=ree §) J

5 i
. . r

B4 USO 00 BNY 0U (APAS

BN i)

Eﬁ. SUSD3 £ CORRNGED HONETRRIA

| R—

F‘lun

]

AUTENRTICACAD itEchmics

-

E 4 TOTAL & mEoOLmER

P A - S, 2% Wia- BANCO. 3% via . EMPRESA
ISTRUCIES PARL PRECNCHIMENTO NO VERSO
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A" RECURSOS HUMAKOS | l “ATO
Ly o W -t : TIPO;
FORMULARYO : FICHA DE SALARTO-FAMTLIA o E Ne: DATA
"‘ -
- Ficha de Salério-Familic
ENMPRESA . Matricula o INPS
NDEREGO : - -
lome do Empregade [0 TOR. L ]t S—— e

jata do admissio na ermpresa / /. Dafa da l:_n:sa;au da relagio de Empregads, v win,

Filhos menores de 14 anos - (Dados Extraldes das Cedtiddes)

o tecel = Mo, Mo Mo | Date Entrega Yisto do Fiscelizegda
NOME DO FLHO N.-.u-ieu:ue . Nn:‘:-um CARTORIO | g ciitro | tiva [Folba) de Certidao haind ol
L e
- . re—— =5 oy P
 Selirio Familia em.........de -. v @8 19 Cr§ : Aiterado em
de do 19 ___ CiS_ Alterado em _
de de 19_____Cr$ Eleaad
COES: €
A parte do . B8 oo O I . - S
] A cpartir de de o A8l G
DOCUMENTOS ACIMA — Data da LT N et . rvis A partic de da - de 19... CrS
LN Raw)ise] A partlr de do de 19._...Cr5._.
s - Rl A pertic do. de, de 19, Lo ¢ .
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e EXPERTENCTA

e aradi e e D L I -

.
'contrata de trabalho a titule de experwncra

i
i
|
[

Emrc [ litm
com sede em A

N & Rte dcsigerés s EMPREGADORA ©

1
J o F f2r ds Csews Profissional N.* TR
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A9 condigdes o seguin especilicssan
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A clicunstinela, porém, de ser » foncie op
GADD puara oulro servige, ne se:l sem o i -
com sua condigio po
2 = O hotatio &¢ trataie sevi ssradic =2 sex Bebe de secistes ¢ & cventeal reducio da jarnada,
por dctermlnac.’m da I:MI‘REG:\DDRA,-&-::& e sfests, pormanccendo sempre integra 8 obriga-
cho do EMPREGADO de compeir o beeisio gue e for Scscrminade, chservaado o limite logal.
B = Obtlga-ze tambis o FMPRECADD 3 geestsr serwect em boras extraordinitias, sempre :
que lhe for determinado pels EMPREEGADORS 2 foems porvisza o= Lei Nao bipdeese desta faculdade -
pela HMPRL(}ADDRA e EMPEFGADD soreires. B Becae ewtessrdieisiss com o aceéscimo legal,
woa4 o m Za £a de trabalbo em outro dia.
. - Aceln © Ehi?mc-ﬂ-ﬂ-_ 2 readficis & peostar seevigos om qualquer dos
d furnos de trabalho, Isto &, te-se faciete o Cia tops 3 mode. Sevde =
desiis it o - = - . = 5 q-: sem sEmuksccidede, obsc:va
5 = Fica a{ushdomh“bw‘-*. L'a.mapﬁ-ﬁ&nﬂm; !
Trabalbo, que o EMPRECADS iy e Sl A s g
i Jocalidade = F2c2 2 prestzgio de servi- J
gos tanlo na local de celedricin da G fe Trakaibe, come cm guslgeer outra (idade, Capital
ou Vila do Teceitdrio lith-l. Gt eamy taesfesiaoi soie ttomaddris gwer seis Selinitiva.
6 ~ No ato da 2ssizsters deste conters © EMPREGADO receie o Regelaments Interno da
Empresa cojas c!&usulu h...c- saze ds G-uu & 'l‘:ﬂni-n. €= wiclscie de guzlguer dedas hmplicard
cn ¢ia, cufa g tio da Se com & rescislio do consrato.
* 7—5»«»&@:m#ﬂmm-mm&-ﬂmaha .
y elctivar o desconte da & o ¢ual bars, oo lezdameato no § dnico
] . do artigo 462 da Coua*.‘hch Zys Lem o Tﬁ B goe rmaa posBdssfe lits expressamente i
prevista em Contrato.
. 8 -0p Cs gy & sendo crlebrado
pnrn as partes wrilkamw mmac-—_'- 2dc dr ar wimcslaces £= cackter Zefinitive a
C de Tr == speadies do EAMEREGADO e suss gua- 3 5
ll:lnd'cs pessosis ¢ morais: o m -“_-- - € en métodeos de tmabald dem
& sua convenléncia.

3 9 — Na hipstese d-rﬁ:h*ﬁ L Fraze Indesermizado, pelo decur- .

so do tempo, continuardo ﬂ-—l— de | h} 7 (scsz) eogasto duserem

relagties do EMPREGALO ::- n% * %
il E pmduluum de pleno scords, 23 pacwes de Ex-

perlincla cov duas wiad, ficande & posmeis e ﬁm lqn-ﬁ NERE-

+ GADO, que decla dath o tompetente ru:ﬁu.‘- € ke

Eproqsds [ r—y— r— - werer

Por mutuo ncordo entre & paties, Iica o &

prorrogado até 7 /13

|
|
f
F
&
e

' CABA AVILA 1104, ! A e L I I

e Rl et







GOVERNO DE SERGIPE : 57

Secretaria do Planciamento

CARGO: COCRDENADOR GERAIL

1. DESCRICAO DAS FUNCOES

. Controlar, coordenar e avaliar as atividades dos orgaos que
lhe saoc subordinados; . .
. articular-se com os 6rgdos executores do Projeto visando  a
integragéo harmonica dos componentes do Projeto;
. manter contatos com organismos do Governo Federal Estadual
e Municipal envolvidos com © Projeto;
. ‘administrar a Unidade Técnica em toda a sua amplitude.
2. REQUESITOS GERAIS )
. , Possuir curso de nivel superior registrgdo no respectivo
Conselho; ! -
. possuir experiéncia minima de guinze (15) anos na sua area
Gerén

de formagdo tradicional preferentemente em fungoes de

cilas;
conhecer razoavelmente o idioma inglés;
aprésentar capacidade de aglutinagdo de grupos,

facilidade de comunicacao e relacionamentos.

lideranca,

UNIDADE DE ADMINISTRACAD DO PROJETD NORDESTE RUR ViLA CRISTINA, 1081 FONE 224-4423 TELEX: 792364
ARACAJU - SERGIPE ’
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Scecretaria do “Planciamento , 58

CARGO:  GERENTE DE AREA/CHEFE DE ASSESSORIA

| 1. DESCRICAO DAS FUNCOES DE GERENTE

- administrar as atividades inerentes & sua area de atuagao,no

n ambito da respectiva geréncia;

. assessorar o coordenador geral, guando solicitado, nos as
suntos da respectiva area de competéncia;

- promover a execucac de atividédes em assuntos de sua area
de competéncia ou de outra, guando solicitado ou determina
do pelo coordenador geral;

. analisar e emitir pareceres técnicos sobre assuntos subme
tidos a sua apreciagiao pelo coordenador geral;

. despachar com o coordenador geral;

» outras atribuigoes inerentes ao exercicio da respectiva ge

réncia.

2. REQUESITOS GERAIS

. pdssuir curso de nivel supericr e registrado no respectivo
conselho;

. possuir experiencia minima de 6 (seis) anos no © segmento
'correspondente, como também nas funcoes de geréncia;

. apresentar poder de lideranca, facilidade de comunicacéo e
relacionamento;

. possuir experiéncia a nivel local e regional ;

h . demonstrar aptiddes para intagir com as geréncias;

% demonstrap Capacidade para orientar as equipes régionais
no que tange as diretrizes dos subprojetos.

¥ -

- UNIDADE DE l\DMiNiSTRJ\QﬁO PO PROJETO NORDESTE RUA VILA CRISTINA,108)-FONE 224-4423 TELEX: Te2364
ARACAJU - SERGIPE




GOVERNO DE SERGIPE
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Secretaria do Planciamento

CARGO: TECNICO SUPERIOR - SENIOR

1. DESCRICAO DAS FUNCOES

elaborar, assessorar e implantar projetos para a Unidade,bem

como planejar, coordenar e avaliar as atividades meios e

fins da administracgao da Unidade;
. elaborar, analisar projetos, custos financeiros, emitindo pa

receres técnicos, bem como efetvar estudos de viabilidade

para financiamentos;

elaborar recomendacbes e instrucgdes juridicas, visando medi

das acauteladoras aos interesses da Unidade, estudar e emi
tir parceceres sobre assuntos juridicos pertinentes a ‘legis
lacao fiscal, trabalhista, administrativa ou civil;

. promover e/ou orientar a realizacdo de inquérito e cutras
formas de pesquisa, para obtencdo de dados necessarios a
anialise das causas dos desajustamentos porventura existen
tes, nos servidores da Unidade;

. realizar estudos. especificacdes, planos, projetar e ' fisca
lizagao e avaliagao de obras e servigos da Unicade;

. supervisionar e acompanhar as acbes fundiarias, no sentido
de verificar o cumprimento qualitativo e guantitativo das
metas previstas;

. orientar, executar e rever atividades contabeis, andlise de
balangos e pericias contabeis;

. verificar a compatibilidade das acdes na area agricola com
as necessidades do publico-meta. . ‘

2.. REQUISITOS FERAIS
Escolaridade
- possuir curso superior de preferéncia nas seguintes é
on

reas: Admlnlstragao, Economia, Dlrelto, Servico Social ,Co

£ - UNIDADE DE J\DMINISTRACI\O 00 PROJETO NORDESTE RUA VILA CRIST!N&. 1O081-FONE 224-4423 TELEX: 792364
ARACAJY - SERGIPE i
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GOVERNO DE SERGIPE

60

Secretaria do Planciamento

tabilidade, Engenharia Civil, Agronomia e registrado

respectiveo Conselho.

Enguadramento no Nivel Salarial

no

Nivel 01 - de seis (6) a oito (8) anos de experiéncia em

uma das funcgOes acima descritas.
Nivel 02 - de oito (8) a dez (10) anos de experiénica em

uma das funcgoes acima descritas.
Nivel 03 - de dez (10) anos de experiéncia em diante en

uma das funcoes acima descritas.

3. FORMA DE RECRUTAMENTO E SELECAC

prioridade em aproveitar servidores gque j& estejam prestan

do servigos em projetos especiais;

» entrevistas, testes ou ocutras formas de selecio. !

-

UNIDADE DE A

PMINISTRAGAD DO PROJETO NORDESTE Rua Wies cRistix

ARACAJY - SERGIPE B L
; i’

.-ﬂ, 1081.-FONE 224-4423 TELEX: 792364
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‘ : 61
Secretaria do Planecjamento

CARGO: TECNICO SUPERIOR - JONIOR

1. DESCRICAO DAS FUNGOES
. pesquisar, fazer andlise, planejamento e implantacdo de pro

cessos e normas de trabalho nos varios campos da administra

cdo bem como sua coordenacao e controle; \

. elaborar estudos de wviabilidade economica, analisar as condi

¢oes do mercado bem como analisar e projetar dados estatis

ticoe sobre previsces financeiras;

executar servicos de natureza juridica e nas atividades de

procurar em juizo;

.'acompanhar a legislac3o e juriprudéncia;

elaborar relatérios, sugerindo métodos adequados a recupera

cdo das pessoas da Unidade;
. efetuar estudos, planejaer, especificar, projetar, orgar;
programayx, fiscalizar a execucao de obras e servicos da Uni

dade;
. assistir nos trabalhos de auditoria e pericias contabeis, man

técnicos;

. identificacdo de descios ou obsticulos na area agricola no
desenvolvimento do proceso e sugerir medidas, a nivel de exe
cucdo e/ou coordenacac do programa; '

. executar tarefas correlatas guando designado pela Chefia Ime

diata.

2.IREQUISITOS GERAIS
Escolaridade

. possuir curso superior de preferéncia nas seguintes areas:
Administracao, Economia, Direito, Servico Social,Contabili
dade, Engenharia Civil, Agronomia e registrado no respec
tivo Conselho. '

- -
.
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CARGO: TECNICO SUPERIOR - INICIAL

1. DESCRIGCAC DAS FUNCOES

- planejar, coordenar, controlar e orientar as atividades tég
nicas ou administrativas da Unidade;
- elaborar estudos e pesquisas sobre assuntos econdmicos da
econd

Unidade, relacionados com as acgdes e com a conjuntura
mica regiénal e nacional;

elaborar e/ou examinar ConVcnlos, escrituras, contratosg, 1ns
trucdes, atos normativos e outros documentos;

-estudar a resolugdo de problemas de ordem social, relaciona

-dos com empregos da .Unidzde e seus familiares;
efetuar projetos simples e fiscalizar as obras e/ou servicgos

da Unidade, como também o planejamento técnicoc-econdémico;

elaborar levantamentos e estudos de Areas destinadas a m
plantacdo de projetos na area agricola; )
relativas

elaborar e sugerir normas, instrucoes e rotinas
com

aos servigos contabeis, bem como manter—-se atualizado

a legislacdo fiscal;.

coordenar e articular a integracgzo das acgdes coOmplementares

de apoio agricola;
executar tarefas correlatas gquando designado pela Chefia Ime

diata.

2. REQUISITOS GERAIS

Escolaridade

- Possuir curso superior de preferéncia nas seguintes areas:
Administragao, Economia, Direito, Servico Social,Contabili
dade, Engenharia Civil, .Agronomia e registrado no respec

tivo Conselho.

UNIDADE DE ADMENISTRJ\CAO DO PROJETO NORDESTE RUA VILA CRISTINA, 10BY-FONE 224.442% TELEX: 792364 i
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1. DESCRICAO DAS FUNCOES

« executar ser vicos de datilografia de natureza comnlexa aten
tando regorosamente para ortografia;

realizar os servigos de recebimento, guarda e distribuicao
de materiais; :

redigir correspondéncias simples;

redigir cartas, memorando e outros ao nivel de suas atribui
¢oes; _

elaborar folhas de pagamento, 'cadastro e documento de contro
le de pessoal;

realizar ﬁervigos de recebimentos e guarda de documentos;

. realizar servigos de levantamentos e preenchimento de dados

e tabelag;
- realizar outras tarefas correlatas quando designado pela

Chefla Imediata.

2. REQUISITOS GERAIS
Escolaridade
. POossuir o 29 grau completo
. ser maior de idade

Enquadramento no Nivel Salarial

Nivel 01 - até um (1) ano de experiéncia em uma das fungdes'
acima descritas;

Nivel 02 - de um (1) a dosi (2) anos de exgeriéncia em uma
das funcoes acima descritas;

Nivel 03 - de trés (3) anos em diante de experiéncia em uma

das funcoes acima descritas.

X: 792364
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1. DESCRICAO DAS FUNCOES

realizar tarefas inerentes a limpeza em geral; entregar CoOL

respondéncia e encomendas;

. realizar tarefas ccractcristicas de vigia;

redigir pequenos oficios;

realizar servicos de carga ¢ descarga;

= correlatas quando designado pela

realizar outras tarefa

Chefia Imediata.

2. REQUISITOS GARAILS

Escolaridade
. possuir 19 grau completo;

. ser maior de idade;

. ndo possuir defeito fisico.

Enguadramento no Nivel Szalarial

Nivel Ol - até um (1) ano de experiéncia em uma das funcgdes
acima descritas;

Nivel 02 - de um (1) a dois (2) anos de experiéncia em uma
das fungdes acima descritas;

Nivel 03 ~ de trés (3) anos em diante de experiéncia em uma

das funcdes acima descritas.
| 3. FORMA DE RECRUTAMENTO E SELECAO

. prioridade em aproveitar servidores ja prestando servicos
aos programas especiais; ‘

. entrevistas, testes ou outras forma de selecio.

E - UNIDADE DE hDMINlSTRJ\l;ﬁO DO PROJETO NORDESTE RUA VILA CRISTINA,10681-FONE 224-4423 TELEX: 792364
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CARGQO: VIGILANTE

1. DESCRICAO DAS FUNCORS
manter vigilancia sobre portées de acesso, patios e deposi
tos; :

.

fazer ronda de inspecdc em intervalos fixados, adotando ou
incéncio

solicitando providéncias tendentes a evitar roubo,
e danificaciao em edificios e materiais sob sua guarda;
fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos por

toes de acesso sob sua guardaj;

verificar autorizacido para ingresso e vedar a entrada de pes
soas nao autorizadas; ;

abrir e fechar os portdes para entrada e saida de veiculos;
vetar a saida de material ou ferramentas sem permissao;
atender ao publico em geral e'telefones;

anotar as ocorréncias em livro proprio;

. executar taregas correlatas quando designado pela Chefia
Imediata.
2. REQUISITOS GERAIS
Escolaridade -
. possuir o 19 grau completo ou incompleto
. ser maior de idade
. ndo possuir defeito fisico _
Enguadramento no Nivel Salarial
funcoes

Nivel 01 - até um (1) ano de experiéncia em uma das
: acima descritas;
Nivel 02 - de um (1) a dois (2) anos de expériéncia em

das funcOes acima descritas

uma
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CARGO: MOTORISTA

1. DESCRICAO DAS FUNCOES

- dirigir veiculos, destinados ao transporte de passageiros ou
de cargas;:

+ Seguir roteiros pré-determinados anotando em formularios pPro
priosf

. transporte, despachar, retirar e entregar volumes junto as
firmas; pessoas ou entidades gue mantenham contato com a
Unidade de Administracio;

+ 2elar pela conservacio do veiculo de uso, verificando prefe

rencialmente a titulo breventivo, bateria, pneus, treios,
Sleo, combustivel, tomande as provideéencias necessarias:

- fazer reparos ge emergencia e solicitar manutencao quando
necessario;

-'realizar outras tarefas correlatas quando designado pela
Chefia Imediata.

2. REQUISITOS GERAIS
Escolaridade
- Possuir o 19 grau completo ou incompleto;

. Ser maior de idade.

Enquadramento no Nivel Salarial

Nivel 01 - at& um (1) ano de experiéncia em uma das funcdes
; acima descritas; _

Nivel 02 -~ de um (1) a dois (2) anos de experiéncia em uma

das funcoes acima descritas:

- 1 24-a4A423 TELEX: 792364
UNIDADE DE ADMINISTRAGAO DO PROJETO NORDESTE RUA VILA CRISTINA, 1081-FONE 224-4423
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CARGO: TECNICO MEDIO

1. DESCRICAO DAS FUNCOES NA AREA DE DESENHIO

« realizar estudos de projetos de instalacgoes, adaptacdes ou
decoracoes de locais ocupados pela Unidade;

- Projetar e desenhar mapas, tabelas, graficos e formularios
em geral;

. colaborar desde que solicitado em fiscalizacgbes técnicas;

- realizar outras terefas correlatas quando designado pela
Chefia Imediata.

2. DESCRICAO DAS FUNCOES NA AREA AGRICOLA
- realizar coletas de dados e informacdes relativas a produ

¢do, area de plantio, pPrecos dos produtos agropecuarlos
condig¢oes meteoroldgicas da regiio; 3

€

. desenvolver técnicas de plantio, manejo de maquinas agrico
las e uso de defensivos;

. auxiliar no planejamento de propriedade agropecuaria, veri
ficando sua localizac3o, tipo de terreno, espécie de . cria
¢do, construcdes necessarias;

» realizar tarefas de defesa sanitiria vegetal, verificando

a exsiténcia de pragas e doencas:

. participar na exeuccao de projetos e programas de extensao.
rural ;

+ auxiliar em atividades de cocoperativismo, orlentando produ

tores e pecuarlstas sobre técnicas, comerc1allzagao de pro
dutos e outros;

. realizar outras tarefas correlatas quando designado pela Che
fia Imediata. 4

= UNIDADE DE ADMINISTRACAO DO PRO.JETO NORDESTE RUA ViLa CRIS!’INA 1081-FONE 224-4423 TELEX:! 792364
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3. DESCRICAC DAS FUNCOES NA AREA DE CONTABILIDADE

. verificar faturas de fornecedores confrontando-as com notas
de recebimento de material para efetuar pagamento;

. realizar a escrituragio contabil da Unidade, procedendo a
execucao de langamentos e registros em fichas, conferindo va
lores, scparando e classificando documentos;

. conferir documentos de caixa, verificando sua correcao;

. realizar operacoes simples e complexas na maquina de contabi
lidade; '

. emitir cheques e recibos de pagamentos;

. controlar os saldo de banco, através da conferéncia de extra
tos de contas;

elaboracao de balancetes mensais;
. elaboracdo de balangos gerais;

- realizar outras tarefas correlatas quando designado pela Che
fia Imediata. i

4, REQUISITOS GERAIS
Escolaridade
- Possuir o curso técnico médio especifico e regisérado no
respectivo Conselho;

. ser maior de idade.

Enquadramento no Nivel Salarial

Nivel 0l - até um (1) ano de experiénica em uma das funcodes
acima descritas;
Niygl 02 - de um (1) a dois (2) anos de experiéncia em uma

das fung¢oes acima descritas;
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CARGO: AGENTE COMUNITARIO

1. DESCRICAC DAS FUNCORS

participar na organizacado dos grupos de produtores em funcao
das acoes fundiarias;
participar nas acgbes desenvolvidas pelo subprojeto de Recur

sos Hidricos junto aos beneficiarios;

participar nas intervencdes implementadas pelo subprojeto de
Comercializagao junto aos produtores; ‘
estabelecer contatos junto aos 6rgaos da Administracdo Esta
dual e representantes de outras Tnstituicdes da regiao;
acompanhar sistematicamente o processo de participagao e
organizacao desencadeado junto a populacdao das comunidades;
orientar o processc educativo a participacéo e organizacao
nio somente em funcioc das demandas e demais agoes do PROJETO

NORDESTE como também em funcdo de uma melhor utilizacao e

manutencdo do seu patrimdonic social;

avaliar, reorientar ou reforcar a metodologia utilizada = pe
los técnicos a nivel local no processo educativo de partici
pacdo e organizagdo da populacao;

participar no processo de selecdo das demandas das comunida

. des;

receber e analisar, as demandas oriundas das comunidades;

. assessorar o Administrador Regional na selecdo das demandas
a serem‘encaminhadas ao Comité Municipal; ,
. informar a populacao scbre o andamento das demandas nos
diversos niveis de decisdes;
. agilizar a implementacéo das demandas_aprovadas;
. acompanhar e avaliar a exeuccac das demandas;
| Administracdo

manter articulacdo com os demais técnicos da

Regional;

: 3 ] J X: 792364
= - UNIDADE DE ADMINISTRACAO DO PROJETO NORDESTE RUA VILA CRISTINA, 1081-FONE pz4-442% TELE
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receboer e operacionalizar a orientacao técnica da Geréncia

de Apoio as Pequenas Comunidades Rurais:

coletar informacoes para subsidiar as intervencdes desenvol
vidas pelo Projeto na regiao;
elaborar relatorios memnsais para informar o andamento da exe

cugac do subprojeto;

2. REQUISITOS GERAIS

Escolaridade

. possuir nivel superior;

- demonstrar as ag¢Oes do subprojeto de Apoio as Pequenas Co
munidades Rurais:

- demonstrar habilidade para desencadear um processo de arti
cula¢do e envolvimento das Instituicdes no ambito ou nao
do PROJETO NORDESTE:

- demonstrar aptiddes para interagir com as demais geréncias;
. demonstrar capacidade Para orientar as equipes regionais no
que tange as diretrizes do subprojeto de Apoio as Peguenas

‘Comunidades Rurais.
Enquadramento no Nivel Szlarial

‘Nivel 01 -~ até um (1) ano de experiéncia em uma das funcoes
acima descritas;

Nivel 02 - de um (1) a dois (2) anos de exPeriéncia'em uma
das funcdOes acima descritas;

Nivel 03 - de tré@s (3) anos em diante de experiéncia em uma
das funcdes acima descritas.

3. FORMA DE RECRUTAMENTO E SELECEO
« prioridade em aproveitar servidores que estejam prestando
servigos em Projetos Especiais;

- entrevistas, testes e ocutras formas de recrutamento e sele-
. gaog

- UNIDADE DE ADMINISTRACAO DO PROJETO NORDESTE mus WILA CRISTINA, 10B1-FONE 224-4423 TELEX ! 792364
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PORTARIA 2
de »% de dezembro de 1984

R L

Aprova Regulamento de
Estagio de Complementa

cdo Edvucacional.

«O0 SECRETARIO DE ESTADO DO PLANEJAMENTO, no uso das

suas atribuicbes legais e de acordo com O paragrafo ‘anico do
art. 55 do Regulamento de Pessoal da Unidade de Administracéo
do Projeto Nordeste,
RE SOLVE:
de

Art. 19 - Fica aprovado o Regulamento de Estagio
complementagdo Educacicnal da Unidade de Admlnlstracao doc Priuje

to Nordeste, que passa a fazer parte integrante desLa Portaria.

Art. 29 - Esta Portaria entrara em vigor na data de

sua publicacgao.
Art. 39 - Revogam-se as disposicdes em contrario.

PUBLIQUE-SE

ANTONIO CARLCS BORGES FREIRE
Secretaric de Estado do Planejamento

ELEX:! 792364

- UNIDADE DE ADMINISTRACAO DO PRGJETO NORDESTE RUA VILA CRISTINA,1081- FONE 224-4423 T
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REGULAMENTO DE ESTAGIO
DE COMPLEMENTACAO EDUCACIONAL

CAPITULO I
PA CONCESSAGC E OBJETIVOS

Art. 19 - E facultado & UNIDADE DE ADMINISTRACAO
DO PROJETO NORDESTE - PRONESE, mediante portaria do seu Cooxrde’
a alunos regularmente matricula

nador Geral, conceder estagios,
cursos vinculados @&

e que venham frequentando efetivamente,

nos niveis, superior,

dos,
estrutura do ensino publico e particular,

profissionalizante de 2¢ grau € supletivo.

Art. 29 - Observado O disposto no a
a estudantes gue hajam con

o em que esg

rtige 12, o

estagio sera concedido, de preferéncia

cluido periodo correspcndente a mais da metade do curs

tivéerem matriculados.
se refere o Art. 1o,

e da aprendizagem
cao em termos

Art. 39 - Os estagios a que

tera por objetivos a complementagéo do ensino

a fim de se constituirem em instrumentos de integra
- culttural (o

de treinamento, praticc de aperfeigoamento técnico

cientifico e de relacionamento humano.

DA AJUDA FINANCEIRA

Art. 42 - O Coordenadot Geral fixara na portaria

or da bolsa a ser concedida ao
observados os segintes

concessiva de estagio, o val esta
giario a titulo de ajuda financeira, indi

ces:

emanin nA BEAJIETO NORDESTE RUA VILA CRISTINA,1081-FONE 224-4423 TELEX: 792364
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a) estudantes de nivel médio, duas vezes © maior
valor de referéncia;

b) estudantes de nivel universitaric, com menos
de 50% (cinquenta por cento) do curso universitario, 2,5 (dvas e
meia) vezes o maior valor de referéncia;

¢) o estudante de nivel universitario, com mais

de 50% (cingquenta por cento) do curriculo, 3 (trés) vezes o maior

valor de reféréncia regional.

cAPITULO II
DA HABILITACAO

Art. 59 - Para a habilitacao ao estagio, o inte
ressado devera encaminhar requerimento ao Coordenador Geral, ins
truidos com os documentos gue comprovem sua qualidade de aluno

-matriculado, além de frequéncia e aproveitamento regulares.

PARAGRAFO ONICO - Considerar-se-d habilitado ao
estagio o estudante que apresentar o melhor "Curriculum" escolar
e resultado em entrevista pessoal mantida com o titular da unida

de administrativa onde sera realizado o estdgio.

CAPITULO III
Segao I
DA REALIZACAO DO ESTAGIO

Art. 69 - A realizacdo do estdgio dar-se-a medi
ante termo de compromisso, celebrado entre o estudante e o]

E-UINIRARE NFE ARMIMIETBAAAA NA ADA e YA Limnamesee i bais 2 oo s .
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Secao II
DA DURACAO DO ESTAGIO

Art. 792 - O estagio tera a duracdo minima de 6
(seis) meses, admitida a sua Prorrcgaciao ou rencvacio. '
§ 19 - O estagio cessara automaticamente com a
. colagao de grau do estagidrio.
_ PARAGRAFO ONICO - A jornada de estdgio serd de
35 (trinta e‘cinco) horas semanais.

‘ Art. 82 - A jornada de atividade em estidgio a ser
cumprida pelo estudante devera compatibilizar-se com seu horario

escolar e com o horério do expediente normal da PRONESE.
Art. 99 - O estagio nd3o cria vinculo empregaticio

de qualquer natureza e o estagidrio deveri receber bolsa, devendo

estar segurado contra acidentes pessoais.

Secao IIT
DAS CONCESSOES

Art, 10 = Senm prejuizo da respecitiva bolsa, o
estagiario podera:

I - Por motivo de doenca, devidamente com
provada por atestado médico, faltar ao expediente normal de traba
lho. ‘

II - Ausentar-se do expediente nos dias de
prova ou exame escolar, mediante prévia comunicacio ao titular da
Unidade Administrativa em que estiver lotado.

111 - Participar de ciclos de estudos, direta
ou indiretamente relacionados com a natureza e finalidade do seu
curso, desde que autorizado pelo Coordenador Geral, ouvido o titu

lar da respectiva unidade.

: 4
£ - UNIDADE DE ADMINISTRACAD DO PROJETO NORDESTE RUA VILA CRISTINA,1081-FONE 224-4423 TELEX: 78236
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PARAGRATO UNICO - O estagiario, sem>re que, poxr

forga de suas atribuic¢bes, se deslocar da Unidade Administrativa

onde realiza o estagio, fara jus a cobertura financeira das des

Pesas a serem efetuadas com a alimentacio ¢ pcocusada, de acordo

com os critérios geu forem estabelecidos em portaria do Coordena
dor Geral.

Secdo IV
DAS OBRIGACGES

Art. 11 - s3o obrigacdes do estagiario:-

I - Interessar-se pele estagio,

demonstran
do efetivo aproveitamento.

_ II - Cumprir integralmente © horario estabe
lecido no art. 7¢ paragrafo dnico.

III - Acatar, no que lhe for aplicavel, as
normas administrativas do PRONESE, especialmente as

- constantes
deste regulamento.

§ 19 - a inobservancia gde qualquer das obriga

¢des a que se refere este artigo implicari na cassacgao do esta

gio, por portaria do Coordenador Geral.

§ 29 - Na ocorréncia das hipoteses previstas no
§ 1¢ deste artigo e no § 19 do artigo 79, o estagiario perceberi
apenas o valor da bolsa correspondente aos dias frequentados.

-

CAPITULO 1V
DISPOSICOES GERAIS

ArE.-12 - N@o se aplica ao estagiario a sujeigdo

= . = = . 3G
L NE 22 2 = 4
NIDADE D ADMINISTRACAD DO ROJ O NORD RUA ViLA RISTINA, 108
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pORTARTA .d [/
de /' de dezembro de 1984

Aprova Regulamento de Pes
soal da Unidade de  Admi
nistracdo do Projeto Nor

deste.

O SECRETARIO DE ESTADO DO PLANEJAMENTO, no uso de suas
e tendo em vista o que consta o disposto no Arti

atribuicbes legais
de 20 de janeiro de 1984,

go 33, Pardgrafo 1¢ do Decretc n® 6.134,

RESOLVE:

Art. 19 - Fica aprovado o Regulamento de Pessoal da Uni

dade de Administracio do Projeto Nordeste, que passa a fazer parte

integrante desta Portaria.
Art. 29 - Esta Portaria entrara em vigor, retroativamen

te -a partir de 02 de agosto de 1984. \
Art. 39 - Revogam~se as dispo ;hées em contrario.

PUBLIQUE-SE.

ANTONIO CARILOS

Secretdrio de Estad® {lo Planejamento

E-UNIDADE DE ADMINISTRAGCAO DO PRCJETO NORDESTE RUA ViL A CKISTINA,1081-FONE 224-4423 TELEX:792 3164
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REGULAMENTO DE PESSOAL

TITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

10 - Este Regulamento dispoe sobre os precei

Axrt. .
tos que regulam as relacoes de trabalho entre a Unidade de Adminis

tracdo do Projeto Nordeste - PRONESE e seus servidores.

Art. 29 - As relacGes de trabalho entre a PRONESE

e seus servidores definem-se por este Regulamento e pelas normas que
vierem a ser instituidas, sempre em consonidncia com as disposicgoes

da Consolidacdo das Leis de Trabalho e Legislagdo complementar.

TITULO II
DO LOCAL DE TRABALHO

Art. 3¢ - O local de trabalho sera determinado pe
la PRONESE que se reserva ainda o direito de remogao do

empregado,
a qualquer tempo, para outreos locais e

m gue executem Servicos ou man

teéham quaisquer atividades, mesmo gue nao sejam em seus estabeleci
mentos, : By

TITULO III
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 49 - O Quadro de Pessoal da PRONESE é defi
Inldo pelo nimero de cargos e quantitativos, estabelecidos em Porta
ria do Secretario de Estado do Planejamento. -

TITULO IV
DO RECRUTAMENTO E DA SELECAO
Art. 5@ - Serdo consideradas formas de Recrutameg
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to para fins de admissao no Quadro de Pessoal:
a) A utilizacdo do "CADASTRO DE CANDIDATOS A
EMPREGO";
b) Os antGncios em "ORGAOS DE DIVULGACAO";
c) Os contatos com pessoas e/ou entidades fora
do mercado local.
‘ Art. 69 - Para selecdo, observa-se-a o0s procedi
mentos definidos em manual préprio do sistema de recursos humanos

da PRONESE.
TITULO V

DO PROVIMENTO
. Art. 79 - Os cargos pertencentes ao Quadro de Bes
soal serao providos por: '

a) Admissao
e b) Transferéncia

c) Acessc ou reclassificacdo

CAPITUIO I

DA ADMISSAO

Art. 89 - A Admissdo é precedida das formas de
recrutamento e selecdo.

Art. 99 - Para ser admitido no Duadro de Pessoal

da PRONESE o candidato deverad satisfazer os seguintes requisitos:

I - Preencher a ficha de dados pessoais;

II - Submeter-se a teste de conhecimentos, apti

ddes e personalidade, quando for o caso;

III - Apresentar referéncias ou diploma e documen

tos de habilitacao profissional, inclusive
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para prova de inscri¢ao no respectivo o6rgao
de classe, quando for o caso, obedecidos os
requisitos da analise do cargo, anexo a este

Regulamento.
V - Apresentar os seguintes documentos:

a) Comprovante de Registro Civil

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

c) Certidao de Quitacdo do Servico Militar,
quando for o caso;

d) Carteira de Identidade Profissional, quaﬁ
do for o caso; ' £

e) Duas fotos 3 x 4;

f) Carteira de Identidade;

g) Titulo de Eleitor;

h) Inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica -
CPF; i

i) Atestado de salde fisica e mental, bem
como outros atestados e/ou exames especé
ficos fornecidos por pessoa fisica ou ins
tituicao habilitadas e indicadas pela Di
retoria; |

J) Atestado do grupo sanguineo e fator RH.

Art. 10 — A admissdo do candidato ao Quadro de
Pessoal da PRONESE, sera formalizada com a assinatura do contrato,

onde devera ccnstar Clausula especifica de ciéncia e aceitacdo dos

preceitos estabelecidos neste Regulamento e demais normas vigente

no Estado. . |
Paragrafo Onice - Para enquadrar o servidor no |

nivel salarial do Quadro de Pessoal, serdo observados os criterios

definidos no anexo a este Regulamento.

Art. 11 - A admissdo & autorizada por ato do Go
vernador do Estado e somente se efetivara mediante contrato escrito.

, CRIS L4423 TELEX:792364
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Paragrarzo Unico — O gerente de cada arzoa Aoracd aere

ra ao Coordenador Geral o substituto eventual da fungao de confian

ca de sua arca de atuacao.

Art. 16 — A substituicio de titular de fungao de

confianca por periodo continuo e igual ou superior a 15 (quinze)

dias, sera sempre remunerado, vedado a acumulacdo de gratificacoes.

f=3 TS = O =searwvidor skt ituilcda =m FfunciSo de o
fianga continua a receber a respectiva gratificagdce guando s tra

1-ay de arfastamento romunerado.
§ 29 - Terminado o periodo correspondente a subs

tituicdo, o substituto perdera automaticamente a gratificacao.

TITULO VIII

DA VACANCIA

Art. 17 - Os cargos pertencentes ac Quadro de

Pessoal da PRONESE serdo considerados vagos gquando OCOrrer:

I. — Rescisao de Contrato de Trabalho;
II - Acesso, guando for o caso;

IIT - Aposentadoria em carater definitivo;
IV - Falecimento;

V - Transferencia.

Art. 18 — A vacancia das fungoes dz confianca ve
rificar-se-a com a ocorréncia dos casos previstos nos incisos ante

riores, ou ainda quando ocorrer dispensa do ocupante.

Pardgrafo Onico - Os atos de dispensa serdo de

competéncia do Secretario de Estado do Planejamento.

LR
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DOS CONTRATOS E DO REGIME DE TRABALHO

_ Art. 19 - A prova de relacdo de emprego € cons
tituida por contrato de trabalho escrito, Registro na Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, demais assentamentos constantes do
prontuario do empregado, feitos pela Geréncia de Administracgao e
Financas. . :

Art. 20 - As condicgoes de contrato de trabalho
as

s6 podem ser alterados por consentimento matuo e observadas

disposicbes legais, desde que nao impliquem, direta ou indiretamen

te, em prejuizo para o empregado, como tal nao se considerando a
dispensa de Funcao de Confianca.
Art. 21 - Para regular condicg¢des contratuais,

podem ser formalizados aditamentos contratuais.

Art. 22 - Observadas as disposicoes da legisla

cao trabalhista, a PRONESE poderia contratar pessoal para trabalhar

na elaboracdo e/ou execucdo de projetos especificos, bem como para

prestacdo de outros servigos de carater transitdorio, por ato do

Secretario de Estado do Planejamento.

Paragrafo OUnico - O pessoal contratado na forma

deste artigo ndo sera enquadrado, podendo ser dispensado apos a

conclusao dos respectivos projetos e/ou servigos.

CAPITULO I

——— e e

DA DURACAO DO TRABALHO

Art. 23 - Os servidores da PRONESE estao  sujei

tos a 40 (gquarenta) horas semanais de trabalho.

Paragrafo Onico - O inicio e o termlno da jorna
baixadas

da de trabalho serdo estabelecidos por normas proprias,

por ato da Coordenacgao .Geral. '

DE DE ADMIN'lSTR&CJ\D DO PROJETO NORDE‘-‘»TE RUA VILA CRISTINA 1081-FONE 224-4423 TELEX: 792364
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Art. 24 - Aqueles gque exercem funcbées de confian

desde gue solicitados, ficar a disposigao dos superio

ca, deverao,
durante a sua permanéncia na PRONESE.

res imediatos,

CAPITULO II

DO CONTROLE DA FREQUENCIA

) Art. 25 — A frequéncia dos servidcres da PRONESE

sera registrada e controlada através de reldgio ou livro de ponto.

Art. 26 - Competc a cada unidade administrativa

o acompanhamento de freqguéncia e © consequente envio das informa
¢bes a Geréncia de Administracao e Finangas.

27 _ A GCeréncia de Administracao e Finangas

ssoal, bem como todas as

Art.
ocorrén

apurara a freguéncia mensal do pe
cias relacionadas que impliquem com a elaboracao da folha de paga

mento. ‘ .
Art. 28 - E obrigatério o registro de ponto pelo

das dos expedientes. O ndo cumprimento

servidor as entradas e sal
desta obrigacao diaria, sujeita o servidor ao desconto integral do |
salario correspondente ao periodo. ' |
Br, 29 Todos os servidores da PRONESE estao !
sujeitos ao controle de frequéncia.
CAPITULO IIIX
DAS FALTAS E DAS IMPONTUALIDADES
: Art. 30 — As faltas e impontualidades ndo abona
das determinam o correspondente desconto na remuneracao. :
Art. 31 - O abono de faltas e impontualidades e
de competéncia do superior hierarguico, nao podendo exceder de 03
trés) vezes por més.
. T7T92364

SE- UNIDJ\ E\ DE ADMINISTRACAO DO PROJETO NORDESTE RUA VILA CRISTINA, 1081-FONE 224-4423 YELEX

ARACAVU - SERGIPE I
e —————————




eIV T
ey L IRAR y s

47

k'.h ik

GOVERNO DE SERGIPE

Secretaria do Planciamento

Art. 32 - Estando impossibilitado de comparecex
ao servig¢o por motivo de doenca ou forca maior, devera o empregado
comunicar o fato ao chefe imediato, dentro das primeiras horas do

expediente subsequente.

Art. 33 - As saidas antecipadas dos empregados

dependeréao de prévia autorizacdo do superior hierarquico.

CAPITULO IV

DAS FERIAS

Art. 34 - Sem prejuizo de sua remuneragao, todo
servidor tem anualmente o direito ao gozo de um periodo de feérias,

de acordo com a Consolidacao das lL.eis Trabalhistas.

CAPITULO V

DAS LICENCAS

] Art. 35 = Alem das prev1sta5 na Congolidacaoc das
Leis Trabalhlvtas, conceder -se—-a licenca com onus, para’' realizacdo
de estudos especxallzados, quando for do interesse da PRONESE.

Art. 36 - A suspensdo do contrato de emprego po
dera ser concedida ao servidor, apos 02 (dois) anos de efetivo exer
‘cicio, sem remuneracgao, por prazo nao superior a 01 (um) ano, pror
rogavel por igual periodo, a critério do Secretario de Estado do
Planejamento, ouvido o Coordenador Geral da PRONESE.

Art. 37 - A servidora gestante conceder-—se—3 1i

cenga-maternidade'de 90 (noventa) dias, o afastamento do trabalho

serd determinado por atestado fornecido pelo Orgao Previdenciario
e/ou médico Credenciado pela PRONESE, devendo ocorrer a conta do

inicio do ultlmo més da gostagao, salvo prescricido médica.

Paraqrafo Onico - A dllatacao do prazo estabele
ido nesta artlgo ocorrera na forma e nos casos previstes na CLT,
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BArt 38 - & considerado como de efetivo exercl

cio o ndo comparecimento ao trabalho por motivo de:

a) Casamento — 05 (cinco) dias corridos

b) Luto por falecimento de coHnjuge , ou como Lal
considerads, ascendentes ou descendentes 03
(trés) dias, ou irmaoc ou pessoa que declara

da em sua carteira profissional viva em sua
dependéncia econdmica; '

¢) Nascimento de filhos 02 (dois) dias Gteis no
decorrer da primeira semana do nascimento;

d) Afastamento para realizacao de estudos de in
teresse da PRONESE:

e) 01 (um) dia em cada 12 (dozc) meses de traba
lho de doacao voluntaria de sangue, devidamen

te comprovado;

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

g) No periocdo de tempo em gue tiver de se apre

sentar ao Serwvicgo Militar.

Paragrafo OUnico - Os motivos do nao comparecimen
to ao servico de que trata este artigo deverao ser comprovados do

cumentalmente.

QAPITULO VI
DO AVIDO PREVIO

Art. 39 - Para rescisdo do Contrato de Trabalho,
a parte que tomar a iniciativa devera cientificar a outra deste pro

posito, por, escrito, com a antecedéncia prevista na Consolidagdo das

Leis Trabalhistas.

10B1-FONE 224-49423 TELEX: 782364
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Paragrafo Unico - Cabera ao Coordenador Geral da

PRONESE a dispensa do aviso preévio do empregado.

TITULO X

DO REGIME REMUNERATORIO

CAPITULO I

P

b PRELIMINARES

‘Art. 40 - A todos os servidores sera assegurado

remuneracao na forma da Lei.

Art. 41 - O servidor da PRONESE recebera seu pa
- gamento mensal, através de crédito em conta individualizada em esta

belecimento bancario, a criterio do coordenador Geral, salvo em
casos excepcionais.

42 _ As tabelas de saldrios, funcoes gratifi
jcamente, com base na

Art.

cadas, terdo seus valores corrigidos period

- legislacdo em vigor.

CAPITULO II

PROGRESSAO

Art. 43 - Progressdo é a elevacdo de nivel sala

rial ou grupo hierarquico, e sera atraves de:
a) Acesso

b) Promogao

Art. 44 — Acesso & a passagem do empregado de um

grupo hierarquico para uma faixa superior de salario, e dar-se-a

quando existir vaga no quadro obedecido o disposto no Art. 13.

5E - UNIDADE] DE hDM\NlSTRI\ChO DO PROJETO NORDESTE RUA VILA CRISTINA, 1081-FONE 224-4423 TELEX: 792364 |
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Art. 45 - Promocao e a elevagac do nivel sala
rial do empregado, no mesmo cargo, e dar-se-a:

a) Por antiguidade

b) Por merecimento

Art. 46 - A promog¢ao por antiguidade sera conce
dida ao empregado apds cada 02 (dois) anos de efetivo exercicio
i i i a) ndo lhe tenha sido aplicada uma das penas pre

vistas nas alineas b e ¢ do Art. 50;

b) Nao haja faltado ao trabalho, sem motivo jus
tificado por mais de 05 (cinco) vezes, no

intersticio da promocao;
Paragrafo Unico - A promogao dara sempre para o
nivel imediatamente superior ao que se encontra o servidor.

Art. 47 - O empregado podera ser promovido por

4
merecimento: s
a) atraves de processo de avaliac¢ao de desempenho -

definido em normas préprias, baixadas pela
Coordenacgao Geral;

b) quando concluir curso universitario, se ocu

pante de cargo hierarquicamente inferior.

Paragrafo Unico - E de 01 (um) ano o intersticio
para a promogao por merecimento.

TITULO XI
DA GRATIFICACAO ESPECIAL
Art. 48 - Sera atribuida uma gratificacao espe

cial ao pessoal integrante da PRONESE, calculada com base no valor

a remuneragao do cargo a que.for enquadrado, observando-se, poreém,

E-UNIDA DE !\DN}IMSTRAC:&O DD PROJETO NORDESTE RUA VILA CRISTINA,1081-FONE 224-4423 TELEXI 7923G4
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as seguintes condicoes:

a) até 40% (quarenta por cento) de sua remunera
cac, quando tratar-se de pessoal requisitado

dentro do proéoprio Estado;

b) até 60% (sessenta por cento) de sua remnunera
¢io, quando tratar-se de pesscal . reguisitado

fora do Estado.

TITULO VIII
DO REGIME DISCIPLINAR

CAPITULO I
DAS PENALIDADES

Art. 49 - pPelas faltas gque cometeram, os empreda

dos da PRONESE ficarao sujeitos as sequintes medidas disciplinares:

a) Adverténcia

b) Repreensao

c) Suspensao

d) Demissao

§ 19 - As penalidade serado aplicgadas tendo em

vista a gravidade da falta, considerando-se como agravante a reinci

déncia.

§ 29 - As medidas disciplinares previstasi no

"caput" deste artigo constario da ficha de assentamento individuais

do servidor.

L) (R
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§ 3?2 - E da competéncia dos 6rgdos subordinados
diretamente ao Coordenador Geral, nas respectivas areas de atuacdo,

a aplicacao das penas previstas nas alineas a, b e c.

§ 492 - A pena de demissdo sera aplicada exclusi
vamente pelo Coordenador Geral, além dos previstos nos itens a, b
e C.
- Art. 50 - Constitue falta grave, portar armas,
salvo nos dasos em gue pela natureza do servigo, houver permissao
de autoridade policial, inclusive os casos previstos no Art. 482

da Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT.

a) Registrar a frequéncia para outro colega de

trabalho;

b) Praticar jogos de azar nas dependéncias da
PRONESE; -

c) Propagar ou iniciar a insubordinacad nog tra
balho;

d) Realizar servigos particulares, ou por conta
propria ou de terceiros, utilizando-se de
equipamentos, maquinas, ferramentas ou mate

riais pertencentes ao PRONESE;

e) Negociar com quaisquer artigos, objetos, mo
veis ou iméveis, dentro das dependéncias da
PRONESE;

f) Permanecer no recinto de trabalho apds o

encerramento do expediente sem autorizagao da

respectiva chefia.

Art. 51 - Constitui falta grave, para o fim refe

rido no Art. 51 letra d deste Regulamento, os casos previstos no
Art. 482 da CLT.
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TITULO XIIT
DOS REQUISITADOS
: Art. 52 - O pessoal requisitado e colocado a
disposicao da PRONESE, permanecera sujeito ao regime juridico a que

estiver vinculado, no 6rgdo de origem e, disciplinarmente, as dispo
sicOes deste Regulamento.

Paragrafo OUnico - Ao pessoal a que se refere o
podera

4

"caput" deste artigo, caso preserve a remuneracao de origem

ser atribuida a gratificacdo de que trata o art o8 deste Regula

mento. _ T ‘
Art. 53 - O pessoal requisitado de orgac ou enti

. dade administrativa direta ou
cado a disposicgao da PRONESE pode a qualguer tempo, B5Serx

indireta, federal ou estadual, e colo
devolvido

a origem, a critério do Coordenador Geral.

Art. 54 - O pessoal requisitado tera atribuicdes

de um dos cargos constantes no Anexo.

TITULO XIV
DOS ESTAGIARIOS

Art. 55 -~ Para determinados servigos ou funcao
em que nao se exija responsabilidade funcional, a PRONESE podera

contar com a colaboracao de estagiarios, como forma de aperfeicoa

mento técnico profissional.

Paragrafo Unico - Todo relacionamento entre a
PRONESE e o estagiario & objeto dé norma propria, estabelecida atra

vés de ato do Coordenador Geral.

» . §
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TITULO XV

e i e S

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 56 - Todo expediente relativo & atividade
funcional do servidor da PRONESE, transitara obrigatoriamente pela

Geréncia Administrativa € Financeira.

Art. 57 — A PRONESE, se solicitada pelo servidor,
ficha

podera passar, por Certidao, fatos e atos registrados em sua
funcional bem como o seu tempo de servigo.

Art. 58 - Ao servidor €& assegurado a faculdade
leitear através do Gerente Administrativo e Financelro, ao Coor

de p
por escrito, qualquer direito ou concessao,

denador Geral,
fundamento neste Regulamento ou nas disposigdes legais, que eventual

coim

mente ndoc lhe tenha sido reconhecida.

Art. 59 - Aos titulares de funcao de confianca
e a todos os servidores compete zelar pelo fiel cumprimento das nor

mas contidas neste Regulamento.

Art. 60 - Serdo asseguradas as vantagens dos ser
vidores que a disposicdao da PRONESE, venham perder vantagens assegu
radas no seu orgao, entidade ou instituicdo de origem a gque: mantém

- ~ .
vinculo empregaticio.

Art. 61 - O Coordenador Geral da PRONESE perten
‘cente ao Quadro de Pessoal de outra empresa, 6rgdo ou instituicéo,
podera optar pela remuneracdo de origem mais 60% (sessenta. por cen

to) da remuneracdo do cargo de Coordenador Geral.

Paragrafo Unico - Para efeito de calculo . referi
n " = - - = . - 2t 0l
no “caput" deste artigo ndo sera incluida a parcela referente a

representacao a qual serd paga integralmente.

Art., 62 - Os casos omissos neste Regulamento se
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