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ADES — AGENCIA ECONOMICA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS — CONTRATO DE GESTAO

1. DISPOSICOES GERAIS

1.1. O presente Manual de Recursos Humanos regulard o recrutamento e a selecdo de
empregados a ser aplicado no Contrato de Gestdo da ADES, e estabelecerd os principios
e regras basicas da gestédo do pessoal e das rela¢cdes empregaticias firmadas.

1.2. Este Manual se aplica aos Empregados da ADES, ou seja, aqueles que mantém vinculo
empregaticio regido pela Consolidac¢éo das Leis do Trabalho — CLT.

2. RECRUTAMENTO E SELECAO DE EMPREGADOS

2.1.1. O recrutamento e a selecdo de empregados da ADES deverdo ser efetuados em
atencdo ao principio da impessoalidade e da publicidade, bem como dever&o atender aos
critérios técnicos para a escolha do profissional contratado para a respectiva vaga.

2.1.2. Os processos seletivos para a contratacdo de empregados deverdo ser divulgados,
mediante publicacdo no website da ADES e, eventualmente, em outros meios a critério da
instituicao.

2.1.3. O processo seletivo em referéncia podera ser realizado por terceiros, pessoa fisica ou
juridica, contratados pela ADES para essa finalidade.

2.1.4. Nos casos em que a vaga aberta ndo puder ser preenchida por pessoal interno da
ADES, esta devera dar ampla divulgacdo da vaga e dos critérios de sele¢do nos termos do
item 2.1.2

2.2. Os procedimentos seletivos consistirdo em:

2.2.1. Abertura de Vaga

A abertura de vaga devera ser solicitada por escrito, ou por meio de formulario, e
encaminhada pelo Gestor - ADES. Neste formulario sera justificado o motivo da abertura da
vaga, e essa solicitacdo sera avaliada e autorizada pela Diretoria Executiva - ADES.

Para a abertura de vaga devera ser observado os seguintes critérios:

- Inovacéo em Projetos;

- Aumento das demandas de trabalho;

- Criacdo de uma nova &rea/unidade;

- Substituicdo de um funcionario desligado, transferido ou temporariamente afastado;

- Necessidade de contratagdo de profissionais com novas competéncias;

- Substituicao temporaria de colaboradores em férias, licencas e afastamentos;
- Condicdes financeiras da empresa.
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A abertura da vaga deve estar alinhada com a estratégia da ADES, levando-se em
consideragdo o quadro de lotacdo de pessoal estabelecido.

O solicitante deve preencher o formulario de Solicitacdo de Abertura de Vaga. Apls a
avaliacdo do Gestor, a movimentacdo serd encaminhada a Diretoria Executiva para
aprovacao.

Depois de aprovada a vaga, a area/unidade solicitante serd notificada quanto a aprovacao.
Caso a solicitacao seja indeferida, a justificativa da recusa devera ser informada por escrito.

2.2.2 Recrutamento de Pessoal

A etapa de recrutamento visa atrair candidatos qualificados, externos e internos, para
ocuparem as vagas em aberto. A divulgacéo das vagas é realizada no site da ADES ou em
outros meios que julgar necessario, com vistas a garantir a publicidade, transparéncia e
isonomia do processo, possibilitando a toda comunidade o acesso as vagas da ADES.

Por meio do anuncio, exige-se dos candidatos que informem no curriculo, escolaridade,
experiéncia, cursos, telefone, endereco residencial e e-mail.

O prazo de divulgacdo da vaga no site da ADES, sera de no maximo 03 dias corridos,
podendo ser interrompido ou prorrogado a qualquer momento, se a empresa julgar
necessario.

2.2.3. Selecao

Etapa Eliminatéria: consiste na analise dos requisitos exigidos no Plano de Cargos e Salarios
da ADES, bem como dos critérios de escolaridade, experiéncia, pretenséo salarial, local de
residéncia e objetivos profissionais. Caso ndo atenda a estes requisitos, o candidato pode ser
desclassificado.

A classificagdo final gera, para o (s) candidato (s) selecionado (s), apenas a expectativa de
direito & contratacdo, sendo que a ADES podera deixar de convocé-lo (s) por razdes
supervenientes de convivéncia, bem como podera revogar o processo seletivo em qualquer
etapa, sem que tais decisbes impliguem, sob hipétese alguma, em direito a qualquer
ressarcimento por parte dos candidatos.

A ADES néo podera contratar cdnjuges ou parentes até o 3° grau de seus Conselheiros e
Diretores. A partir de 17/04/2017, inclusive, esta vedacdo serd extensiva aos conjuges e
parentes de todos os empregados.

2.2.4. Etapas Classificatorias - ADES
- Experiéncia Profissional;

- Entrevista Individual;

- Prova de Redacdo.
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2.2.5. Conceitos para avaliacédo - ADES

Regular

N&o demostra a experiéncia desejavel
conforme plano de Cargos e Salarios

Bom Possui a experiéncia desejavel conforme
planos de Cargos e Salarios.
Excelente Possui a experiéncia além da desejavel

no plano de Cargos e Salarios

2.2.6. Entrevista individual - ADES

Critérios Avaliados

Conceitos

Competéncia Técnica
Definicdo: refere-se ao conjunto
de conhecimentos que o
candidato adquiriu por meio de
sua formacéo, cursos e
experiéncias profissionais.

Os conceitos sé@o obtidos a
partir de constatacdes do
avaliador técnico mediante as
respostas do candidato as
perguntas formuladas. Sendo
necessario, podem ser
aplicados testes tedricos e/ou
préticos.

- Insuficiente: o candidato ndo apresenta
as competéncias técnicas necessarias
para o desempenho do cargo pretendido

— Bom: apresenta as competéncias
técnicas basicas para o cargo pretendido

- Excelente: apresentam competéncias
técnicas superiores as necessarias para
o cargo, demonstrando profundidade nos
conhecimentos da area pretendida.

2.2.7. Prova de Redacéao - ADES

Tem por objetivo avaliar a capacidade de expresséo do candidato no que tange ao tema
proposto, utilizando-se de riqueza de vocabulario, aplicacdo da gramatica da lingua
portuguesa, estrutura de texto com raciocinio l6gico, coesdo e coeréncia de argumentos

capazes de demonstrar sua desenvoltura ao apresentar e desenvolver ideias.

Critérios de avaliacao:

| — Andlise Gramatical

Il — Abordagem do tema

Il — Desenvolvimento do tema
IV — Estrutura do texto

V — Coesao e coeréncia
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E fundamental observar os itens abaixo:

- A redacdo deve ser aplicada em tema livre por escolha do candidato;
- O texto deve ter no minimo 20 linhas;

Os candidatos que ndo forem aprovados nos quesitos acima, serdo avisados por e- mail ou
telefone pelo Gestor.

Os curriculos dos candidatos que nao foram aprovados para a vaga em questéao, ficardo em
um banco de curriculos da empresa por 06 meses no caso de alguma desisténcia da vaga ou
profissional ndo ter sido aprovado no periodo de experiéncia previsto no contrato de trabalho.

2.2.8. Conclusao da Vaga - ADES

O preenchimento da vaga é feito mediante escolha do candidato que apresentar as melhores
avaliacdes, conforme o0s conceitos estipulados no Laudo Seletivo. ApGs essa definicédo,
tomam-se as seguintes providéncias:

- Retorno do resultado do Processo Seletivo aos candidatos finalistas conforme registro de
selecao.

- Encaminhamento para admissao: é de responsabilidade da area de Gestao fornecer ao
candidato selecionado a lista de documentos para admissao, o encaminhamento para exame
médico e orientacdo para abertura de conta bancéria.

A contratacao fica condicionada a entrega ao Recursos Humanos de todos os documentos
legais exigidos para o preenchimento da vaga - encaminhado pelo Gestor.

A comprovacgéo de experiéncia deve ocorrer por meio de registro na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS), contrato de trabalho ou estagio, declaracdo emitida pelo
empregador em papel timbrado constando razéo social e/ou Contrato Social em caso de
empreendedor individual/sécio pessoa juridica. A comprovacdo de escolaridade ocorre
mediante a apresentacao de diplomas e/ou certificados de cursos reconhecidos pelos 6rgéos
competentes.

O candidato, ao ingressar ao corpo de funcionarios da ADES, ndo obtera estabilidade de
qualquer forma, salvo nos casos prescritos em lei e nos Regimentos Internos.

2.2.9. Recrutamento via banco de qualificacdes - ADES

Em casos excepcionais, marcados pela dificuldade do cargo ou da fungéo, grau de confianca,
lideranca ou compromisso laboral, a ADES podera preencher uma oportunidade de trabalho
em aberto, alavancando o publico interno da organizacdo. A sele¢éo interna levara em conta
critérios como: assiduidade, pontualidade, confiabilidade no cumprimento da tarefas e
resultados da avaliacdo de desempenho.
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2.3. Integracao do Funcionario - ADES

Visando proporcionar uma melhor adaptacao a cultura da ADES e também adaptar-se ao seu

chefe imediato e aos colegas de trabalho, bem como assimilagcdo do ambiente de trabalho,

sera feito uma apresentacdo com a equipe e uma integracdo nos principais setores que o

funcionario ir4 interagir, buscando assim, uma melhor integracdo nos departamentos.

2.3.1. Etapas do Processo de Integracao - ADES

|. Apresentagcdo das Politicas de Recursos Humanos (salérios, beneficios
eprocedimentos internos).

II. Informacgdes dos servigcos da ADES.

3. RELACOES EMPREGATICIAS - ADES

- Celetistas

- Estagiarios

- Autébnomos (remunerados mediante recibos de Pagamento de Autbnomo — RPA)
- Pessoa Juridica (remunerados mediante nota fiscal de Pagamento — MEI)

Celetistas

Os Celetistas irdo cumprir jornada de trabalho de acordo com o contrato vigente, com as

horas semanais estipuladas, mediante marcacdo de folha de ponto, exceto os cargos

denominados como “Cargos de Confianga” previstos na forma do artigo 62, Il da CLT —

(Diretores, Gerentes e Coordenadores).

A duracdo do contrato devera ser de no maximo 02 anos, exceto os cargos denominados como
“Cargos de Confianga”

Estagiarios

Os estagiarios irdo cumprir carga horaria de 30 horas semanais / 05 horas diarias. Todos os
estagiarios receberdo bolsa auxilio a ser determinada pela ADES, sendo em departamento
compativel e diretamente ligado com a area de estudo do Estagiario.

Todo estagiario devera ter termo de compromisso, assinado pela concedente do estagio e
pela instituicdo de ensino.

O estagiario devera ter direito a recesso de 30 dias sempre que o estagio durar 01 ano ou
mais, podendo ser de maneira proporcional ou seja, se estagiou 06 meses tera direito ao
recesso de 15 dias.

A duracao do estagio devera ser de no maximo 02 anos.

Aprendizes

Os aprendizes terdo carga horaria de 30 horas semanais, ndo excedendo 06 horas diarias.
Jovens de 14 a 24 anos incompletos que estejam cursando o ensino fundamental ou o ensino
médio. O contrato de trabalho é um contrato especial com o término previsto e todos os
direitos trabalhistas e previdenciarios garantidos, com isencdo de multa rescisoria e aviso
prévio indenizado.
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3.4. Autbnomos

Na contratacado de autdnomos, embora ndo se constitua irregularidade ou ilegalidade, vale
observar que mais se aplicam em contratacdes pontuais, ndo devendo a contratacdo de um
autdbnomo ser de maneira continua por mais de 03 meses. O autbnomo contratado tera que
se prontificar em entregar todos os documentos necessarios para o RPA, respeitando as
normas da empresa.
3.5. Pessoa Juridica, para os servicos técnicos profissionais especializados
A contratacdo de servico de pessoa juridica devera ser precedida de comprovacao de
regularidade de constituicdo da empresa e fiscal, mediante apresentacdo dos seguintes
documentos: - CNPJ; Copia do Contrato Social e Alteragbes Contratuais ou a ultima Alteragéo
se consolidada ou Requerimento Empresario Individual, Eireli, Certificado de MEI, devidamente
registrado com copia da Inscrigcdo Municipal ou CCM.
Os contratos especificos para cada objeto, geralmente utilizados para servigos prestados de
forma continua, e poderao ser renovados na prorrogacao, acompanhando a vigéncia do contrato
de gestao - ADES.
* No julgamento das propostas para a contratacéo de servicos, serdo considerados os seguintes
critérios:
I. Menor prego: contratacdo de servicos de pouca complexidade, de ampla oferta no mercado,
sendo o vencedor o proponente que oferecer o menor preco, desde que este seja exequivel e
coerente com o pre¢o de mercado;
Il. Técnica e preco: sera utilizada para a aquisicdo de bens e tecnologia sofisticada ou
contratagdo de servigos especializados, de natureza intelectual, como, estudos técnicos e
elaboracéo de projetos, dentre outros, sendo vencedor o proponente que, além de apresentar a
melhor proposta técnica, também oferecer o menor preco;
I1l. Melhor técnica: mesma aplicagédo descrita no item Il acima, diferenciada pela fixagéo do preco
maximo que a ADES se propde a pagar, sendo vencedor o proponente que apresentar a proposta
com melhor qualidade técnica, independente do preco ofertado, desde que néo ultrapasse o valor
maximo estabelecido;

4. FORMACAO E TREINAMENTO DE PESSOAL

4.1. A Formacgdo, Capacitacdo e Treinamento de Pessoal, por meio do investimento na
qualificacdo e valorizagdo do seu quadro, sdo compromissos da ADES, com o objetivo de
melhorar os servicos que presta a comunidade, devendo observar as necessidades da
instituicdo quanto a de seus funcionarios.

- Neste quesito devera ser observado a viabilidade financeira e orgamentéaria da instituicdo
para destinar seus recursos financeiros, ndo comprometendo outras areas, COmpromissos,
encargos.

5. SALARIOS, BENEFICIOS, BONIFICACOES E VANTAGENS PARA O EMPREGADO
5.1. Os salarios adotados, os Beneficios, as Bonificagfes e as Vantagens concedidas pela
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ADES aos funcionarios deverdo ter como fundamento o reconhecimento do mérito, da
capacitacao profissional e do desempenho de seus empregados.
5.2. O Plano Salarial da ADES devera sempre levar em consideracdo a capacidade
financeira da instituicdo, para que seu equilibrio orcamentério seja preservado.
5.3. Os salarios adotados pela ADES deverdo ser estabelecidos conforme os padrbes
utilizados no mercado para cargos com responsabilidades semelhantes.

5.4. A ADES podera fornecer o vale transporte onde o desconto em folha é de 6% previstos
na lei.

5.5. A ADES promove aos funcionarios palestras e cursos tendo como objetivo atualizar
sobre temas de nosso cotidiano, qualidade de vida, salde, além de conhecimento interno
sobre o proprio modelo de Organizacao Social e objeto cultural.

6. FERIAS

O funcionério ter& direito ao gozo de férias apds 01 ano completo de registro. O periodo de
férias para descanso deverd ser planejado o gestor da area, e comunicado ao RH.

Este planejamento é necessario para que ndo ocorra 0 gozo de mais de um funcionario do
mesmo setor no mesmo periodo e que impacte no bom desenvolvimento dos trabalhos na
area.

Terao direito ao abono pecuniario os funcionarios com idade entre 18 e 50 anos. Os maiores
de 50 anos e menores de 18 anos, deverdo obrigatoriamente gozar suas férias por 30 dias
corridos.

7. VIAGENS

A ADES podera solicitar ao funcionario realizar viagens a trabalho em qualquer tempo e para
gualquer parte do territorio nacional para prestagéo e servigos ligados a sua area de atuacao
e compativeis com sua fungéo.

8. DIREITOS E DEVERES DOS EMPREGADOS

8.1. Os Direitos e Deveres dos Empregados da ADES sao decorrentes da Legislacdo
Trabalhista aplicada a cada relagdo de trabalho, havendo regras gerais e especificas
dependendo dos Contratos de Trabalho Individuais estipulados para cada area e funcéo.
8.2. Cabe aos empregados, dependendo da natureza do servico prestado e do disposto em
cada Contrato Individual de Trabalho, o dever de diligéncia, prioridade, confidencialidade e
ndo concorréncia.

821 E dever do empregado executar, pronta e diligentemente, todos os servigos
concernentes ao bom e correto desempenho de sua funcéo, observando rigorosamente todos
os dispositivos legais pertinentes, bem como a cumprir com atencdo e disciplina as
determinagfes de seus superiores hierarquicos;

822. Em casos especificos, os Contratos Individuais de Trabalho devem prever o dever de
prioridade dos empregados aos trabalhos com a ADES, conforme estipulado no Regimento



Interno, bem como ndo devem ocupar cargos efetivos e permanentes em outra instituicdo

semelhante, seja esta no ambito Municipal, Estadual ou Federal a ser acordado com a
Diretoria Executiva;

823. O empregado tem o dever de tratar como confidenciais todas as informacgdes, orais,
escritas ou codificadas, inclusive em sistema eletronico, obtidas em razdo do trabalho na
ADES, ou da funcdo que ocupa especialmente referente a quaisquer informacdes ou
conhecimentos técnicos, administrativos, operacionais ou estratégicos, relativos a atividade
e/ou negécios da Associacdo, inclusive aqueles ligados a organiza¢do interna, servicos,
pesquisas, aperfeicoamentos, salarios, sistemas de trabalho, seu planejamento estratégico,
dados financeiros, contdbeis e orcamentarios, tecnologia de informagédo (cadastros,
softwares, organizacdo e acesso de sistemas), bem como informacdes sigilosas de qualquer
natureza, doravante consideradas todas em conjunto ou isoladamente como “informagodes
confidenciais”;

824. Reconhecendo que: (i) o empregado, em razéo de sua condi¢cdo na ADES, terd acesso
a Informagdes Confidenciais da mesma,; (ii) as Informagdes Confidenciais tém valor agregado
para esta; (iii) se as Informag¢des Confidenciais forem reveladas, divulgadas ou utilizadas,
danos significativos e irreparaveis serdo causados as atividades da Associagdo; (iv) a
atividade do empregado em concorréncia ou em conjunto com qualquer concorrente da
ADES, acarretaria o inevitavel uso e/ou revelacdo de Informa¢des Confidenciais; as Partes,
a teor do art. 444 da Consolidagdo das Leis do Trabalho, estabelecem os deveres de
confidencialidade e ndo concorréncia do empregado.

9. HORARIO E JORNADA DE TRABALHO

9.1. Ao empregado cuja jornada de trabalho ndo seja determinada no contrato individual,
sera dada a ciéncia de horario com antecedéncia de, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas.
9.2. Serédo considerados dias de descanso remunerado os feriados federais, estaduais e
municipais.

9.3. A jornada normal de trabalho do empregado podera ser prorrogada por até mais 02
(duas) horas, sendo o excesso de horas em um dia compensado pela correspondente
diminuicdo em outro dia, usufruindo o banco de horas.

9.4. E dever dos EMPREGADOS: (i) informar a ADES sobre qualquer impedimento quanto
ao comparecimento dos servigos estabelecidos, (i) no caso de doenca apresentar atestado
médico, sendo este obrigatério para a justificativa da falta e;(iii) obedecer as regras instituidas
na Instrucdo Normativa n.° 9 da ADES.

9.5. Os direitos e deveres dos empregados ora expostos ndo excluem os estipulados no
Contrato Individual de Trabalho
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10. BANCO DE HORAS

O banco de horas da ADES é regido por um sistema de crédito e débito, previsto em
convencgao coletiva.

11. CONDUTA NO AMBIENTE DE TRABALHO

11.1. Cabe a ADES, prezar pela rigidez e bem-estar de seus empregados e funcionarios no
ambiente de trabalho, de forma a fomentar condutas de respeito e bom convivio fortalecendo
valores de integridade e confianga entre os funcionérios da instituicdo. Dessa forma, € vedado
aos empregados:

11.2. Fazer comentarios graves, grosseiros, humilhantes, insultantes ou ofensivos acerca de
caracteristicas fisicas, doenca ou aspecto de uma pessoa.

11.3. Fazer alusdes, por qualquer forma, sexistas, racistas ou com qualquer outro tipo de
conteudo ofensivo;

11.4. Enviar e retransmitir mensagens por correio eletrdnico que se refiram a raga, etnia,
origem, cor, religido, idade, sexo, orientacdo sexual, estado civil, situagdo familiar ou
incapacidade de uma ou varias pessoas.

11.5. Ameagar, intimidar ou fazer represdlias, bem como qualquer outra atitude vinda de
funcionéario de hierarquia superior ou ndo, que possa gerar constrangimento excessivo a
outro.

11.6. Qualquer atitude dessa natureza sera tomada como ofensa gravissima a pessoa
atingida, bem como a ADES, devendo ser tomadas medidas disciplinares descritas em
regulamento da Entidade, ndo excluindo as demais san¢fes de natureza penal e civel.

12. REGIME DISCIPLINAR

12.1. O regime previsto nesse artigo prevé as condutas dos empregados passiveis de san¢ao
pela ADES, para cada caso, de acordo com os contratos individuais de trabalho e a legislacao
vigente.

12.2. Sera observado, a todo momento, o contraditério e a ampla defesa, sendo prevista
abertura para que as partes eventualmente envolvidas em conflitos possam se defender e
expor seu ponto de vista, sem que haja privilégios de qualquer natureza.

12.3. O empregado responderd por quaisquer danos e prejuizos que, direta ou
indiretamente, por culpa (grave, leve ou levissima) ou dolo, no desempenho ou ndo de suas
fungbes, causar a ADES, ficando esta, desde j4, autorizada a ressarcir-se mediante desconto,
em folha de pagamento ou no Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho - TRCT, do valor
total apurado (art. 462, 81.°, da CLT).
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12.4. A ADES podera descontar da remuneracdo mensal ou das verbas rescisorias do
empregado a indeniza¢do por qualquer dano que este causar e/ou a multa decorrente da
violagdo dos deveres fixados neste Manual, independentemente de verificar-se dolo na
conduta e sem prejuizo das demais penalidades previstas contratualmente e na legislacao
trabalhista, civel e penal.
12.5. Seréo passiveis de demissao por justa causa as seguintes condutas (art. 482 CLT):
12.6. Ato de improbidade;
12.7. Incontinéncia ou mau procedimento;
12.8. Negociagdo habitual por conta prépria ou alheia sem permisséo do empregador e,
guando constituir ato de concorréncia a ADES, ou que sejaprejudicial ao servico;
12.9. Condenagéo criminal do empregado, passada em julgado, caso ndotenha havido
suspenséao da execucao da pena;
12.10. Desleixo no desempenho das respectivas funcgoes;
12.11. Embriaguez habitual e/ou uso de drogas em servico;
12.12. Violagéo de segredo da ADES;
12.13. Ato de indisciplina ou de insubordinacéo;
12.14. Ato lesivo a honra, boa fama ou ofensa fisica praticado no servigo contra qualquer
pessoa, has mesmas condi¢des, ou 0 empregador e superiores hierarquicos, salvo em caso
de legitima defesa, propria ou de outrem;
12.15. Pratica constante de jogos de azar;
12.16. Poderdo também ser aplicadas penalidades de adverténcia e suspensdo, nas

hipoteses previstas nos Regimentos Internos da ADES, nas Instru¢cdes Normativas Internas
e na legislacao aplicavel.

13. DISPOSICOES FINAIS
13.1. O Manual de Recursos Humanos podera ser alterado em todo ou em parte, a qualquer
tempo, pela Diretoria Executiva, cuja aprovacao dependeréd do Conselho de Administragéo.

14.1.2. Apos aprovacgéo do Conselho de Administracdo, suas alteragdes e modifica¢des serdo
informadas aos empregados e, passardo a vigorar a partir de sua divulgacéo.

Sorocaba/SP, 20/12/2019

Daniel Pereira Querido Sérgio Paulo de Tarso Domingues

Presidente do Conselho Presidente - Diretoria Executiva
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