Sociedade de
Sao Vicente de Paulo

MANUAL DO DEPARTAMENTO PESSOAL
1. APRESENTAGAO

O presente Manual do Departamento Pessoal tem por finalidade estabelecer nofmas,
rotinas, procedimentos e diretrizes relacionadas a gestao de pessoas do Lar dos Velhinhos
Sao Vicente de Paulo de Capivari, garantindo organizagdo administrativa, cumprimento da

legislagcéo trabalhista, previdenciaria e das normas internas da instituico.

Este manual aplica-se a todos os colaboradores, gestores, prestadores de servico e setores

envolvidos nas atividades administrativas e operacionais da entidade.

2. OBJETIVOS
Objetivo Geral

Padronizar os procedimentos do Departamento Pessoal, promovendo transparéncia,
organizagao administrativa, seguranga juridica e adequada gestéo dos recursos humanos

da instituicado.

Objetivos Especificos

o Garantiro cumprimento da legislagéo trabalhista e previdenciaria;
~» Definir fluxos e responsabilidades;

» Organizar processds admissionais e demissionais;

« Regulamentar controle de jornada e beneficios;

o Promover ambiente organizacional ético e humanizado;

o Assegurar registros funcionais atualizados;

» Orientar gestores e colaboradores sobre normas internas.
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3. ESTRUTURA DO DEPARTAMENTO PESSOAL

O Departamento Pessoal € responsavel pela administragao das relagoes de trabalho da

instituicao, incluindo:

e Admissao de colaboradores;

o Controle de jornada;

o Processamento da folha de pagamento;
o Gestao de férias;

« Controle de beneficios;

» Gestao de afastamentos;

« Controle de exames ocupacionais;

e Arquivamento documental;

o Rescisdes contratuais;

« Atendimento aos colaboradores;

o Cumprimento do eSocial e demais obrigacdes legais.

4. PROCESSO DE ADMISSAO
4.1 Recrutamento e Selecao
O processo seletivo podera ocorrer mediante:

¢ Analise curricular;
« Entrevista;

« Aprovagéo da coordenagéao responsavel.
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4.2 Documentagao Obrigatoria

O candidato aprovado devera apresentar:

RG e CPF;

Comprovante de residéncia;

Titulo de eleitor;

Certificado de reservista (quando aplicavel);
Cartédo do PIS;

Certidao de nascimento/casamento;
Certidao de nascimento dos filhos;

Carteira de vacinacéo (quando exigida);
Comprovante de escolaridade;

Registro profissional do conselho de classe;

Dados bancarios;

4.3 Contratagao

A admissado somente sera efetivada apds:

Entrega intbgra! da documentagéao;
Realizagéo do exame admissional;
Realizacao de integragao do colaborador;
Assinatura do contrato de trabalho;

Registro no e Social.
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5. JORNADA DE TRABALHO
5.1 Controle de Ponto
O controle de jornada sera realizado por:
o Relbégio eletrénico;
« Sistema digital autorizado pela instituigdo.
Todos os colaboradores deverao registrar:

« Entrada;
« Saida almogo/descanso;
« Retorno almogo/descanso;
o Saida.
5.2 Escalas de Trabalho

As escalas serdo organizadas conforme necessidade institucional, podendo ocorrer:

o Escala 12x36;
+ Jornada administrativa;
+ Plantoes;
6. FALTAS, ATRASOS E AUSENCIAS

6.1 Justificativas

Serdo aceitas justificativas previstas em lei, mediante apresentagédo de documentos

comprobatérios, conforme descrito na convengéo coletiva de trabalho.
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6.2 Atestados Médicos
Os atestados deverao:

» Ser entregues dentro do prazo estabelecido pela instituicado(48 horas);
o Conter assinatura e carimbo do profissional;

e Informar periodo de afastamento.
6.3 Faltas Injustificadas

As faltas injustificadas poderéo gerar:

o Desconto salarial;
e Adverténcia;
e Suspensao;

« Medidas disciplinares cabiveis.

6.4 Comunicacao interna

As saidas deverdo ser comunicadas com antecedéncia e através da Cl- comunicagéo
interna, devidamente preenchida e assinada pelo responsavel do setor.

7. FOLHA DE PAGAMENTO

7.1 Processamento

A folha de pagamento sera elaborada mensalmente considerando:

o Salario base;

o Adicionais;

o Horas extras;

o Adicional noturno;

e Insalubridade;
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+ Beneficios;

o Descontos legais.

7.2 Pagamento

Os salarios serdo pagos no 5° dia til do més subsequente, mediante depdsito bancario.
Terao adiantamento salarial pagos até o dia 20 do més equivalente a 40% do salario base,
conforme CCT.

7.3 Holerites

Os comprovantes de pagamento serdo disponibilizados aos colaboradores mensalmente.

8. BENEFICIOS
A instituicdo podera conceder:

o Vale transporte;

» Alimentagao/refeicao;

e Uniformes/EPI;
Os beneficios seguirdo critérios internos e legislagado vigente.
9. FERIAS
9.1 Concessao
As férias serao concedidas conforme:

o Periodo aquisitivo;
+ Necessidade institucional;

» Escala organizada pelo setor responsavel.

NI
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9.2 Comunicagéao

O colaborador seréd comunicado com antecedéncia minima legal.

9.3 Pagamento

O pagamento ocorrera conforme legislagéo trabalhista vigente.

10. SAUDE E SEGURANGA DO TRABALHO
A instituicdo observara as normas de seguranga e medicina do trabalho, incluindo:

« PCMSO;

e PGR;

 Exames ocupacionais;

o Uso obrigatorio de EPls;

« Treinamentos obrigatérios;

» Vacinagao quando necessaria.

11. CONDUTA PROFISSIONAL

Espera-se dos colaboradores:
¢

o Respeito aos idosos;

« FEtica profissional;

o Sigilo das informacgées;

o Postura humanizada;

o Cumprimento das normas institucionais;

o Respeito a hierarquia e equipe multidisciplinar.
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Séao vedadas:

« Agressdes verbais ou fisicas;

« Negligéncia;

o Maus-tratos;

« Discriminagao;

« Uso inadequado de celular durante o expediente;

e Divulgacao de imagens sem autorizagao.

12. MEDIDAS DISCIPLINARES
Poderéao ser aplicadas:

o Adverténcia verbal;

. Adverténcia escrita;

e Suspensao;

o Demisséo por justa causa.

As medidas observarao:

« Gravidade da infracao;
 Reincidéncia;
« Legislagao trabalhista.
13. DESLIGAMENTO
13.1 Pedido de Demissao
O colaborador devera formalizar o pedido por escrito.

13.2 Dispensa pela Instituicao

{
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Ocorrera conforme legislagéao vigente e procedimentos internos.
13.3 Rescisao
Seréo realizados:

o Calculos rescisorios;
¢ Exame demissional;

« Entrega de documentos legais.

14. TREINAMENTOS E CAPACITAGCOES
A instituicdo incentivara:

o Treinamentos obrigatérios;

o Desenvolvimento humanizado no cuidado ao idoso.

15. SIGILO E PROTEGAO DE DADOS

As informag¢des funcionais dos colaboradores serdo tratadas com confidencialidade,
observando:

« LGPD;

s Acesso restrito aos documentos.

i

16. DISPOSIGCOES FINAIS

» Este manual podera ser atualizado conforme necessidade institucional;

» Casos omissos serdo analisados pela administragao da instituicéo;
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o Todos os colaboradores deverdo ter ciéncia deste manual;

o O descumprimento das normas podera acarretar medidas administrativas e

disciplinares.

Capivari, 25 de maio de 2026.

RESPONSAVEIS PELA APROVAGAO

Luciano Nunes da Rosa
Presidente

Flawe, (me Zi
Flavia Angeli 7
Coordenadora“’Administrativa

Naldir Leite
Auxiliar administrativo
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