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REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAL
DA OSC (ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL)

CENTRO SOCIAL PARQUE ESTORIL

1- Do Contrato de Trabalho

1.1- Seré adotado o contrato de experiéncia de 45 (quarenta e cinco) dias, podendo ser prorrogado por mais 45
(quarenta e cinco) dias, passando a partir do vencimento da segunda prorrogagio ser valido como contrato de trabalho
por prazo indeterminado, conforme legislagdo vigente.

1.2- Da Admissio

1.2.1- A admissdo de funcionarios ¢ ato privativo da Dire¢do da Instituigio e sera executado de acordo com a
legislagdo em vigor.

1.2.2- O candidato a qualquer vaga no quadro de pessoal, além de apresentar todos os documentos legais, devera
ainda:

a) Preencher a ficha de proposta de trabalho que Ihe sera apresentada pelo Departamento de R.H;

b) Quando solicitado apresentar atestados de antecedentes fornecidos pelas autoridades competentes;

¢) Submeter-se ao exame médico, previsto em lei, executado pelo médico indicado pelo Centro Social Estoril;
d) Submeter-se a testeé e provas de avaliagdo propostos;

e) Fornecer e apresentar outras informagdes ou documentos que lhe sejam solicitados.

f) O empregado admitido faltando documentos, tera o prazo de, no maximo 15 (quinze) dias para regularizar junto
aoRH.

2) Relagdo de documentos para admissio:

( ) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;

() 1 (uma) foto 3x4 recente;

() xerox da Certiddao de Casamento ou Nascimento;
() xerox do RG, CPF, Titulo de Eleitor;

( ) xerox da Conta de Luz ou Telefone;

( ) xerox da Certiddo de Reservista;

( ) xerox do Registro Profissional;
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( ) xerox da Cert.de Nascimento de filhos menores de 14 anos;
( ) xerox da Cart.de Vacinagdo de filhos menores de 05 anos;
( ) atestado médico admissional, |

() cartdo do PIS;

( ) xerox de documento que comprove o grau de instrugdo

2- Da Jornada de Trabalho

2.1- Do horario de trabalho

2.1.1- O hordrio de trabalho ¢ estabelecido pelo empregador de acordo com as necessidades de cada setor ou servigo,
podendo ser alterado a qualquer momento caso se verifique esta necessidade.

2.2- Da Frequéncia

2.2.1- O registro e controle de frequéncia serdo feitos através de instrumento legitimado pela instituigio, como Livro
de Ponto, ou Reldgio de Ponto.

2.2.2- Todo empregado do Centro Social Parque Estoril terd frequéncia registrada diariamente, referente ao horario
de entrada, saida e intervalo para refei¢do, conforme a jornada de trabalho estabelecida.

2.2.3- Em caso de utilizagdo de vestidrio, os registros da entrada e saida deverdo ocorrer com o empregado
uniformizado.

2.2.4- Em caso de perda ou extravio do cracha, o empregado devera procurar o R. H. no primeiro dia util apés a perda

ou extravio.
\

2.2.5- O registro de entrada podera ser feito no maximo 05 (cinco) minutos antes do inicio de cada jornada e o da
saida podera ser feito, no maximo, 05(cinco) minutos apos ¢ término da jornada de trabalho.

2.2.6- Em caso de necessidades, o empregado podera prestar servigo fora e além do horario previsto, porém devera
Justificar a sua saida fora do hordrio normal através de uma Comunicagdo Interna (C.I ) feita pela sua chefia e
encaminhada para o Recursos Humanos.

OBS: Caso seja adotado o fornecimento de cracha ele sera fornecido gratuitamente para o empregado quando de sua
admissdo e, num periodo em que o empregador necessitar troca-lo por motivo de desgaste do mesmo. No caso de
perda sera cobrado taxa de confecgdo de acordo a moeda e o valor vigente.

2.3 Dos Atrasos

2.3.1 Os atrasos serdo considerados auséncias ao trabalho, tolerado sem qualquer prejuizo nos vencimentos, os atrasos
de até 05 (cinco) minutos diarios e 30 (trinta) minutos mensais.
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2.3.2- Apés computados os atrasos superiores a tolerancia diaria (05) cinco minutos, ultrapassando a tolerancia

mensal, serdo descontados nos vencimentos do empregado. Em caso de atrasos habituais o empregado sera advertido
: 5 . ,

e informado das consequéncias legais previstas.

2.4- Do Desconto de Horas

2.4.1- Devera ser procedido de acordo com o estabelecido entre a OSC e o Sindicato de Empregados da Categoria,
caso haja acordo de compensagdo de horas.

3- Das Faltas

3.1- As auséncias consideradas “faltas” poderdo ser encaradas de duas formas:

3.1.1- Falta justificada. Mediante a entrega do documento comprobatdrio do evento, com ou sem desconto salarial.
3.1.2- Falta injustificada. Acarretara o desconto salarial, podendo gerar carta de adverténcia.

4- Das Auséncias Permitidas

4.1- Participagiio em seminarios, congresso ou outras atividades, desde que previamente autorizadas.

4.1.1- Realizagdo de provas de exames vestibular.

4.1.2- Cumprimento das exigéncias de Servigo Militar, Juri, fungdes da Justica Eleitoral e outros servigos legalmente
obrigatorios.

5- Das Licencas
5.1- Licen¢a médica

5.1.1- Até 15 (quinze) dias, o empregado ndo sofrerd desconto salarial, mediante atentado médico, nos termos da
legislagdo vigente.

5.1.2- A partir do 16° dia de licenga, o empregado passard a receber o beneficio Auxilio-Doenga do INSS.
5.1.3- O atestado médico deve conter a assinatura e carimbo do médico e o CID referente a causa do afastamento.

5.1.4- O atestado devera ser entregue em 24 horas ao Departamento de Recursos Humanos, caso contrario, o atestado
ndo serd aceito e os dias serdo considerados como faltas injustificadas.

5.2- Das Demais Licencas

5.2.1- Gala - casamento, até 05 (cinco) dias consecutivos.

5.2.2- L.iceng:a maternidade, 120 (cento ¢ Vinte) dias de afastamento, a partir do oitavo més de gestagio.
5.2.3- Licenga paternidade, até 05 (cinco) dias consecutivos.

5.2.4- Luto - falecimento do conjuge, companheiro e filhos, pai, mée e irmdos até 03 (trés) dias consecutivos, a contar
da data do 6bito.
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5.3- Do Acidente de Trabalho

5.3.1- Em caso de acidente de trabalho comunicar imediatamente o Departamento de Recursos Humanos, no horério
correspondente de trabalho de cada funcionario, para o preenchimento do comunicado de Acidente de Trabalho.

OBS: Sera considerado para efeitos de Acidente de Trabalho, o local de trabalho e o trajeto de ida e vinda do trabalho,
dentro da rota e horarios condizentes com a locomogio do funcionario ao local de trabalho.

6- Do Décimo Terceiro Salario.

6.1- Sera repassado ao empregado a gratificagio referente ao 13° salario em duas parcelas, sendo a 1? até o Gltimo
dia do més de novembro e a 2 * até o dia 20 de dezembro de cada ano, conforme prevé a legislagdo trabalhista.

7- Das Férias
7.1- Da Aquisicio de Férias

7.1.1- Apds o periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, o empregado tera direito a férias
remuneradas, observando a seguinte proporg¢do de faltas injustificadas no respectivo periodo:

Numero de Faltas Dias de Férias

até 05 30
De6al4 24

De 152423 18

De 24 a 32 12

Acima de 33 Perda do Direito

7.1.2- As férias anuais deverdo ser gozadas obrigatoriamente no decorrer de 12 (doze) meses subsequentes a data de
aquisigio de direito.

7.1.3- A concessdo das férias sera determinada pela diregﬁo,'respeitando a necessidade de continuidade das atividades
executadas pela OSC.

7.2- Da perda do Direito de férias
7.2.1- O empregado perdera o direito de férias segundo o estabelecido pela C.L. T.

7.2.2- As faltas injustificadas serdo consideradas para a redugéo de férias.

7.2.3- O funciondrio deveré apresentar sua Carteira de Trabalho por ocasido da saida em férias, pelo menos 3 (trés)
dias antes do inicio da mesma, para as devidas anotagdes.

OBS: O pagamento da remuneragdo das férias ndo sera efetuado se o empregado ndo fornecer a Carteira de Trabalho
para anotagdo, no prazo acima estabelecido.
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8- Dos Beneficios

8.1- Vale Transporte - sera entregue no kimo dia atil de cada més.

8.2- Ticket Alimentagdo/ Ticket Refei¢do — todo dia 28 de cada més.

9- Do Regime Disciplinar

9.1- Dos Deveres

9.1.1- Ter assiduidade e pontualidade no trabalho.

9.1.2- Apresentar-se ao servigo convenientemente uniformizado.

9.1.3- Tratar com respeito os companheiros de trabalho, clientes e atendidos pelo Centro Social Parque Estoril.
9.1.4- Dedicar-se ao servigo, executando adequadamente suas atribuicdes.

9.1.5- Cooperar com os companheiros de trabalho e atuar com produtividade nas atividades sob sua responsabilidade.
9.1.6- Respeitar os superiores hierdrquicos e cumprir suas orientagdes.

9.1.7- Manter, dentro da OSC, compostura e disciplina.

9.1.8- Levar ao conhecimento da autoridade imediatamente superior & que estiver subordinado, irregularidade de que
tiver ciéncia em razdo do cargo ou da fungéo.

9.1.9- Zelar pela economia e conservagdo de material.

9.1.10- Manter seus registros funcionais atualizados no que se refere a dados pessoais e familiares.

9.1.11- Informar no prazo de 24 horas uteis as mudangas de enderego, telefone, estado civil e grau de instrug@o.
9.1.12- Cooperar com a Diretoria na obtengdo e desenvolvimento dos objetivos sociais da OSC.

9.2- Sio deveres do empregador, enquanto gestores: -

9.2.1- Manter disciplina.

9.2.2- Promover a manutengdo de relagdes harménicas entre os empregados e de franca cooperagdes e produtividade.
9.2.3- Orientar os empregados para melhor execugdo dos servigos sob sua responsabilidade.

9.2.4- Auxiliar os empregados nas suas justas pretensoes.

9.2.5- Incentivar o autodesenvolvimento como responsabilidade de cada empregado, através de processo de educagdo
continua em todos os seguimentos do Centro Social Parque Estoril.

9.3 -Das Proibi¢oes

9.3.1- Retirar, sem previa autorizagdo da chefia imediata, qualquer documento ou objeto do Centro Social Parque
Estoril.
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9.3.2- Fumar nas dependéncias da Instituigdo.

9.3.3- Praticar agiotagem, sob qualquer forma, ou servir de intermedidrio para tal ato.

9.3.4- Revelar, dentro ou fora da Instituig¢fio, fato ou informag¢@o de natureza sigilosa de que tenha ciéncia, em razio
do cargo ou fungio.

9.3.5- Descumprir leis, regulamentos, normas e atos da Administragéo.

9.3.6- Promover, subscrever ou fazer circular, rifa, sorteio ou loteria particular de qualquer espécie junto a clientes
externos.

9.3.7- Exercer comércio dentro da OSC.

9.3.8- Provocar discussdo, desordem ou escandalo no recinto da OSC.

9.3.9- Entrar ou permanecer, sem autorizagéo, fora do horario de trabalho nas dependéncias da OSC.

9.3.10- Apresentar-se publicamente na Instituigdo, em visivel estado de embriaguez ou sob efeito de toxicos.
9.3.11- Rgceber qualquer tipo de gorjeta ou doag@o de pessoas que mantenha relagdes de contribuigdo com a OSC.
9.3.12- Introduzir pessoas estranhas na OSC, sem a devida autorizagio.

9.3.13- Apresentar-se na Instituigdo munidos de armas ou explosivos de qualquer natureza.

9.4- Das Causas de Rescisdo de Contrato de Trabalho por Justa Causa.

9.4.1- Ato de improbidade

9.4.2- Incontinéncia de conduta ou mau pr(l)cedimento.

9.4.3- Negociagdo habitual por conta prépria ou alheia sem permissdo do empregador, e quando constituir ato de
concorréncia a empresa para a qual trabalha o empregado, ou for prejudicial ao servigo.

9.4.4- Condenagdo criminal do empregado, passada em julgado, caso ndo tenha havido suspensdo da execugio da
pena.

9.4.5- Desidia no desempenho das respectivas fungdes.
9.4.6- Embriaguez habitual ou em servigo.

9.4.7- Violagdo de segredo da empresa.

9.4.8- Abandono de emprego.

9.4.9- Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas
condigoes, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem.

9.4.10- Ato de indisciplina ou de insubordinagio.
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9.4.11- Ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o empregador e superiores
hierarquicos, salvo em caso de legitima de':fesa, propria ou de outrem.

9.4.12- Prética constante de jogos de azar.
9.5- Da Rescisiio a Pedido do Empregado
9.5.1- O empregado deverd comunicar a sua chefia imediata.

9.5.2- Comunicar a drea de Recursos Humanos para que seja formalizada a demissio e efetuados os procedimentos
legais.

9.6- Da Rescisiio sem justa causa
9.6.1- A demissdo sera formalizada conforme os procedimentos legais e rotinas especificas.

10. Das Penalidades Disciplinares

10.1 Segundo a gravidade da agdo, os empregados estardo sujeitos as seguintes penalidades disciplinares, que poderio
ser sequenciais ou ndo dependendo da gravidade da ocorréncia:

10.1.1- Advcrténcia Verbal.

10.1.2- Adverténcia por escrito.

10.1.3- Suspensdo.

10.1.4- Rescisdo do contrato de trabalho por justa causa

10.2- A pena disciplinar sera definida pela chefia imediata, devendo ser comunicada a Diretoria Administrativa da
OSC. \

10.3- A chefia encaminha ao Recursos Humanos uma comunicagio solicitando a aplicagdo da penalidade disciplinar.
10.4- A penalidade de adverténcia sera aplicada no caso de desobediéncia ou falta de cumprimento dos deveres.

10.4.1- Sera permitida até 2 (duas) adverténcias oriundas da mesma causa, ou até 3 (trés) adverténcias oriundas de
causas diferentes.

10.4.2- Apés o empregado ter atingido o limite permitido, ndo sera admitida a penalidade de adverténcia. Neste caso,
qualquer ocorréncia serd penalizada por suspensio ou rescisdo do contrato de trabalho por justa causa, quando for o
caso.

10.5- A penalidade de suspensio sera aplicada no caso de agdo que ndo importe em rescisdo do contrato de trabalho,
na hipotese de reincidéncia nas proibigdes previstas neste Regulamento, ou nos casos de agdes ja punidas com
adverténcia.

10.5.1- Sera permitida até 2 (duas) suspensdes oriundas da mesma causa, ou até 3 (trés) suspensdes oriundas de
causas diferentes,
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10.5.2- O solicitante da penalidade devera determinar a quantidade de dias de suspensio.

10.5.3- No documento solicitante da penalidade de suspensdo, devera constar o prazo e a data de inicio do
cumprimento da penalidade. ‘

11. Da Carteira de Trabalho e Previdépcia Social (CTPS)
11.1 - Manter sua Carteira de Trabalho sempre atualizada.

11.2 - As anotagdes serdo feitas quando:

11.2.1 - Admissao;

11.2.2 - Alterag@o salarial;

11.2.3 - Mudanga de fungio;

11.2.4 - Desconto da Contribuigdo Sindical (todo més de margo);
11.2.5 - Férias;

11.2.6 - Demissdo.

CENTRO SOCIAL PARQUE ESTORIL
Manoel da Silva NevesFilho

CPF 031/604/518-79
Presidente
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