Manual organizacional: apresentam a organizagédo, composigao e operacionalizagao de
uma unidade ou servico.

Deve apresentar, de forma padronizada, informa-

¢cbes de cada Setor, Unidade ou Servico.

Principais topicos de um Manual Organizacional:
1 - INTRODUCAO

A estrutura organizacional da Santa Casa de Misericordia de Paraguacgu Paulista tem
a responsabilidade formal de estabelecer as relagbes funcionais e pessoais da empresa.
Este Regimento Interno tem como objetivo estabelecer normas, procedimentos e demais
elementos operacionais necessarios a administracido adequada dos setores que compdem
a instituicdo. Trazendo consigo a finalidade de elaborar, planejar e coordenar as atividades
a serem desenvolvidas através de projetos com maior ou menor complexidade e
interdependentes entre os setores: administrativos, técnicos e apoio, designando lideres de
departamentos a desenvolver os trabalhos frente aos seus colaboradores.

1.1 — FINALIDADE

O objetivo basico € alinhar as politicas de Recursos Humanos com as estratégias e
metas da organizagao, pautando-se em principios éticos e legais, para que todos possam
alcancgar seus objetivos contribuindo para o desenvolvimento da organizagédo e dos seus
colaboradores, identificando e potencializando os seus potenciais.

1.2 - CONCEITUAGAO UTILIZADA NESTE DOCUMENTO
(glossario de termos técnicos e administrativos)

CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados

CAT - Comunicacgao de Acidente de Trabalho

CIPA - Comisséo Interna de Prevencgao de Acidentes

CND - Certiddo Negativa de Débitos

CPF — Cadastro Pessoa Fisica

CREF - Consulta Regularidade do Empregador

CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

DIRF - Declaragao do Imposto de Renda Retido na Fonte

DSR - Descanso Semanal Remunerado

FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo

GFIP - Guia de Recolhimento do FGTS e de Informagdes a Previdéncia Social
GPS - Guia da Previdéncia Social

GRRF - Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS

PASEP - Programa de Formagao do Patriménio do Servidor Publico
PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional



PIS - Programa de Integrac&o Social

PPP - Perfil Profissiografico Previdenciario

RAIS - Relagao Anual de Informagdes Sociais

RG — Registro Geral, Cédula de Identidade

RPA - Recibo de Profissional Autbnomo

SEFIP - Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social
SIPAT - Semana Interna de Prevencao de Acidentes

2 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

2.1 - ORGANOGRAMA
(total ou parte, onde se insere o Servigo em pauta)

Assembléia
Geral

Mesa
Administrativa

Mesa
Executiva

Provedor

Assessor Assessor
Contabil Juridico

Administrador
Hospitalar

Recursos
Humanos

2.2 - ATRIBUIGOES DO SERVIGO
(atividades sob a responsabilidade do servigo)

e Afuncgao essencial ou tradicional dos Recursos Humanos é o recrutamento e
selecdo de pessoal. E analisado o perfil do candidato por meio de entrevistas,
provas, dindmicas e outros procedimentos para analisar o desempenho das
atividades a serem desenvolvidas na instituicio.

e Auxilio na elaboragao mensal de Escalas de Servico;

e Conferencia dos Cartbes de Ponto dos colaboradores;



Atualizagao e cadastro de todos os funcionarios no relégio de ponto REP e no
software de tratamento de ponto, em conformidade com a Portaria MTE 1510 de
21/08/2009 - Ponto Eletronico;

Verificagdo junto as geréncias sobre ocorréncias encontradas nas anotagdes de
ponto de seus respectivos colaboradores (atrasos, auséncias, faltas,...);
Elaboragao e emissdo semanal/mensal de Banco de Horas dos funcionarios;
Elaboracido do Contrato de Trabalho e demais procedimentos para a admissao de
novos colaboradores;

Confeccao de crachas de identificagdo funcional;

Elaboragdo mensal de Folha de Pagamento;

Conferencia das autorizagcdes para desconto em folha (refeicdo, exames,...);
Conferencia mensal do empréstimo consignado para desconto em folha de
pagamento;

Conferencia mensal dos colaboradores associados ao sindicato da categoria;
Elaboragao de requerimento de auxilio doenga aos colaboradores afastados;
Elaboracido de comunicados e adverténcias aos colaboradores;

Levantamento de custos rescisorios;

Levantamento de custos com regularizagées de FGTS em atraso dos
colaboradores;

Atualizagao e retificagdo de dados funcionais junto a Caixa Econémica Federal
(FGTS, PIS), e a Previdéncia Social (quando necessario);

Cadastro de colaboradores no Programa de Integragéo Social (PIS);

Elaboragao de guias GFIP para recolhimento mensal do parcelamento de débito do
FGTS dos colaboradores;

Elaboragao de guias GFIP para recolhimento de FGTS em atraso dos
colaboradores desligados, aposentados e outros;

Auxilio na elaboracao de PPP’s;

Auxilio junto ao Técnico de Seguranga do Trabalho na elaboragao de Ordens de
Servigos de Seguranga no Trabalho;

Auxilio no controle de exames do PCMSO;

Elaboragao e emissédo de Termo de Rescisao de Contrato;

Geracao de guias rescisoérias (GRRF);

Comunicagao a Caixa Econdmica Federal sobre desligamentos de colaboradores
através do Conectividade Social,

Solicitagdes de extratos analiticos rescisorios de FGTS dos colaboradores;
Transferéncia de arquivos através do Conectividade Social;

Elaboragao do documento de solicitagédo de Seguro Desemprego;

Elaboragdo em conjunto aos gerentes de setores sobre a Programacao de Férias;
Envio mensal do CAGED para o Ministério do Trabalho;

Elaboragado Holerites de Pagamento;

Entrega de Holerites de Pagamento;

Atualizagao de carteiras de trabalho;

Atualizagdes nos livros de cadastro de colaboradores;

Organizagao dos prontuarios dos colaboradores;

Auxilio na elaboracao da DIRF;

Elaboracao do contrato PIS-EMPRESA;

Elaboragao dos recibos de pagamento do PIS-EMPRESA,;

Acompanhamento e solicitagdo de liberagdo da CRF junto a Caixa Econdmica
Federal;

Participacdo em assembleias sobre negociagdes do acordo coletivo de trabalho;



¢ Acompanhamento nas rescisdes de contrato de trabalho junto ao sindicato da
categoria;

Acompanhamento em audiéncias trabalhistas com o assessor juridico;
Acompanhamento e verificacdo nas solicitagdes de estagio;

Elaboracido e comunicacéo de acidentes de trabalho CAT;

Participacdo em reunides da CIPA, quando necessario;

Apresentacao de documentos para fiscalizagoes;

Elaboragao e emissdo mensal de RPA’'s para pagamento dos auténomos e
meédicos;

3 - NORMAS ESPECIFICAS (peculiaridades do atendimento: acesso, horario, politica de
pagamentos e descontos, relagdo com outros servigos, etc...)

4 - ROTINAS OPERACIONAIS (atividades padronizadas, frequentes e realizadas por
mais de um agente executor) MANUAL DE ROTINA

5 - RECURSOS

5.1- DESCRICAO FiSICA DA AREA
(planta baixa ou descri¢do das areas)

-t

A planta baixa em guarda da administracao.

5.2- RECURSOS HUMANOS
(Cargos e fungdes existentes Grau de instrugdo e conhecimentos técnicos especificos)

Psicologo
Pds-Graduagao em Recursos Humanos

Gestao de Recursos Humanos



Técnico em Contabilidade
Técnico em Informatica/Hardware

5.2.1- QUADRO DE PESSOAL E ESCALA DE SERVICO
(atual e necessario para atingir o objetivo especifico)

01 — Psicdlogo

Horario de Trabalho:

Segunda-Feira / Ter¢a-Feira / Quinta-Feira / Sexta-Feira: 07:00hs as 12:00hs
Quarta-Feira: 14:00hs as 17:00hs

Sabado, Domingo e Feriados: Folga

01 - Assistente de Recursos Humanos

Segunda-Feira a Quinta-Feira: 07:00hs as 17:30hs com 01 (uma) hora para
descanso/refeicao

Sexta-Feira: 07:00hs as 16:30hs com 01 (uma) hora para descanso/refeicéo
Sabado, Domingo e Feriados: Folga

5.2.2- DESCRIGAO DOS CARGOS

Psicélogo: Geréncia atividades de recrutamento e selegao, cargos e salarios, beneficios,
treinamento e desenvolvimento, liderando e facilitando o desenvolvimento do trabalho das
equipes; aplica testes psicologicos, fornece pareceres sobre os candidatos, seleciona
curriculos e auxilia o gerente na contatagao de novos colaboradores. Assessora a diretoria
e setores da instituicdo em atividades como planejamento, contratagdes, negociagdes de
relagdes humanas e do trabalho. Atua em eventos corporativos e da comunidade.

Assistente de Recursos Humanos: Realiza as atividades de departamento ou servigos de
pessoal; auxiliar o seu superior nas tarefas envolvidas na organizagdo e controle de
recursos humanos, através da definicdo de normas e politicas, que visem dotar a empresa
de uma forga de trabalho qualificada e eficaz. Presta informagdes aos funcionarios da
instituicdo, a respeito de assuntos relacionados ao trabalho; presta apoio em dindmica de
grupos, controla contratos temporarios, substituicbes de funcionarios; controla os
vencimentos de contrato por experiéncia e transferéncia dos funcionarios de setores;
elabora e conferi folhas de pagamentos, tal como férias para os funcionarios; realiza as
rotinas do departamento pessoal em geral; faz o controle de horario dos colaboradores.

5.3- RECURSOS MATERIAIS

5.3.1- PERMANENTES Instalagbes e Equipamentos mais significativos e indispensaveis
(pode constar quantidade, n° de patriménio e outras informacgdes relevantes)



Patrimonio Descricao
250 ARMARIO DE MADEIRA C.2 PORT
251 ARQUNO DE ACO C. 4 GAVETAS
252 ARQUNO DE ACO C. 4 GAVETAS
253 ARQUIVO DE ACO C. 4 GAVETAS
1697 |[ESTACAO DE TRABALHOEML CZ
1698 |[ESTACAODE TRABALHOEML CZ
1741 NOTEBOOK ACER PROC17 2.2GHZ
1914 |COMPUTADOR DESKTOPC C WINDO
2058 |COMPUTADOR DESKTOP C PROC D
2070 |AR CONDICIONADO 9.000 BTUS
2073 |PROJETOR EPSON POWERLITE S1
2132 |CADEIRA FIXA DE TECIDO PRE
2133 |CADEIRA FIXA DE TECIDO PRE
2136 |CADEIRA FIXA DE TECIDO PRE

6 - PROCEDIMENTOS TECNICOS (atividades técnicas padronizadas, frequentes ,
realizadas por um agente executor citado nas rotinas operacionais) Deve contemplar:
6.1 - Definicao Descricdo do que € o procedimento

Deve contemplar:

6.2 — Objetivo Qual (ou quais) o(s) objetivo(s) a que se destina a realizagéo do
procedimento.

6.3 — Indicagao e Contra indicagao Quando se aplica e quando nao deve ser realizado o
procedimento.

6.4 — Responsavel Indicacédo de qual € o agente executor, ou quais as categorias
funcionais aptas a executarem o procedimento

6.5 — Orientacao ao Paciente/Cliente = Pré-Procedimento pontos a serem abordados
antes da execuc¢ao do procedimento.

6.6 — Material necessario Descricao do material necessario para a realizacdo do
procedimento.

6.7 — Descrigao do procedimento Descricdo passo a passo, da sequencia da realizagao
do procedimento

6.8 — Orientacao ao paciente/cliente P6s Procedimento Quais as orientagdes
pertinentes que devem ser dadas apods a realizagao do procedimento

6.9 — Pontos criticos e riscos Pontos mais importantes, passiveis de intercorréncias.
6.10 — Registro Registro sobre a realizagdo do procedimento

7 - IMPRESSOS (citados nas rotinas operacionais — modelo, forma de preenchimento e
fluxo)



Comunicagao interna

De:

SANTA CASA DE MISERICORDIA
DE PARAGUAGU PAULISTA
C.N.P.J 53.638.649/0001-07

COMUNICAGCAO INTERNA

Setor:

Para:

Setor:

Recebido em:

/

/ Por:




Livro de Registro de Empregados

REGISTAC DE EMPREGADD
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Ficha de Avaliacdo do Colaborador



Santa Casa de Misericordia de Paraguacu Paulista
C.HN.PD. 53638649 /0001-07
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RECURSOS HUMANOS
e PSICOLOGIA

T T TR LA T TR TR e
Bants Casa de Misaricordia de
Pamguagyu Paulista

FICHA INDHVIDUAL DE AVALTACAC IE DESEAMPENHO
DO COLABORATDOR
Faraguaca Faulizita, de de 2015
NOME ADRISSAD
CARGO DEPARTAMENTO
FATORES / GRAUS 1 i ] 4 5 el TAFEAL
Cooperagso s equips
Apresentacan pessoal
Adaptabilidade
IniciativaMiotivacao
oalrdace do rabalho ' natnadade
Flapidez
Fazponzabilidade
Sghacoes de problemas
Comportamento etica
TOTAL DE PONTOS &
CONCEITO DESEMPENHO TOTAL DE PONTOS

A POSITIVD Dhe 40 a 50

B FEGULAFR. Ihe 368 39

C INESATIZFATORIO Abaivo de 35

Iris Wieira da Silva Gerente do Setor Mardio Vieira Mochado

Peicdlogo AasisE asminiseratieo

Fecurses Hurman

L R Lirsces HLHT ancs

Ficha de Descrigao de Cargo
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Sargeris e Resrnoc Humanoo

Ficha Entrevista de Desligamento



L RECURSOS HUMANOS
@ PSICOLOGIA
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Entrevists de Desligamento em Pedido de Demiszao
Nome:
Setar:
Data de Admsizzdo: 7/
Cargn:
Drars de Demaiszda:  ( /
Superior Invedizta-

Por gus vocs asts sands £a arprasa’

Cama sra o se relaciceamento com o saparior imediata? [ ) Otimo | 3 Bam | )
Faguler | | Roxim

i

Comantisios:

Clomo sra o 3o ralaciomaments com os coliges ds tabalke? { ) Otima | ) Bem
{ )Regular| }Ruim

Comewadrics

Viect foi bam azolksds palo seter o qual trakalhon?
] Bma { )} DMNBe. Sezdn, porgoe?

Solicitacdo de Contratacao

Nusta sespewse axistem cporiunidades & ausaments profegonad] | ¥ Sim( )Mo,
Por qud?

Masts srzpess axistem % m i T domal] [ 3 Sim( ) Mio.
Su wim, Fuprin & seceasidade’

Como voce parcebs 2 forma 8 resmarag o da senprasa’ () Fosta | ) Injusts Por qna?

Como foram as arisetagbes do Superior Tmediate am refagdo ao trakalha® | ) Ctimo ( )
Bom |  Requiar { } Rum
Comartdrios

Vocs gosteea des atribuiches o tarefas gus desampanhzna? Flas aram compattvuis 2o
«cargn para o qual sstava contratadal

Coma sram 2 condighies de trabalie (Cominaglo. nusdos, limpaza, tamperaturs,
moquimas, eomipaemsabos, faramezsas)]
{ ) Ctime{ )Bom{ )Regelw | }Ruim

Comenidrios

(Contribua conosco aizavds de mgesilies o malborizs:

Assinarors:
Tats Ja ewiravissa:




Santa Casa de Misericordia de Paraguacu Paulista
CHN.FL 53.638.645/0001-07
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Solicitacho de Contratacio

Srlicitacio de Adhmiwsda de Funoondrks pam o Selor:

Furcad b wor dosempeniadas

O reoneamento & sekecho serd realizada peko:

{ ] proprogorente | ) Reodrecs homaenos

Mo da Fancianans & ser Admitido: [l
[l Conlabos:
Carpmie: ALE. Porfuacao

Admissdn Nogada por:

Admbsdo Adboriznds par:

Saldnin Combinado para Admisslo:

Contrato die Expordancis

[ Vv Haa [ 15mFE} 1 ) K& | [ 5m [ 95#45 das)
Dualficacda necessana:

Ols:

Encaminnada a0 Recursos Humsnos em: i f . Rescpnio par:

Ercaminnnda 3 Admimat racda: f

Solicitacdo de Demisséao

. Ropebido por LucHeEns:




Santa Casa de Misericordia de Paraguacu Paulista
C.N.P.) 53638640 7/ 0001-07
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Solicitacho de Demissbo

Solicilacio de demissdn de Funciondrio do Setar:

Fem 30

Mobeeo:

Momes do Funcsanaro a serdem&idal Dotz da comraiacan

Adverherc s [P TR

Demissis Solicksds noe: Demissio Autarizada por:

Encaminfiado a0 Fscurkas Humanos em:s f i

Encaminnado o Adminstracss |Luciene): ETi d r

Qs5:

Solicitacdo de Mudancga de Funcéao
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Comunicado de interesse de mudanca de funcio
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Sabor:

Fl.l.l'!gﬂl:l dese|ada:

Sobor

ASENAra oo T ks i

O recnfamento @ selecio serd realizada poio:

{ ]prdpricgerente [ ) Recursos humanos

Terna na Sraress:

Garerte responadvel (skual):

Mudanca Koo por

Mudance Auborizada por:

Saléria da fungdo atual:

Salding da funcio reguerids
Ri

Quaificagin necessdna para a funglio di

OIS

Emcaminnindd 80 Rostursos HUSTISnNDS ms

Emncamimniado a Adminsiracso/orovedona em:

Ficha Documentos Admissao:

i } . Recehida par

1 i - Fscebida par:
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Santa Casa de Misericordia de Paraguacu Paulista
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Fassul Deficlincia: __ HEQ SIH
Deficibrcia mamom
Duficiincis & B
Caficiincis seddiia

Fean b i fariz
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— Emk goh benefclo oo
SEGUED DESEAMPREED:

[TV (A1t}

— Rpxid@rcla Prapria

. Adguirids cam
recuracs o FGTSE

[-mai gera cwisim:

Obs.: Favor trazer esta refagdo junto com as dorumerbos.

8 — RELATORIOS




(séo as informagdes organizadas periodicamente, recebidas ou geradas pela unidade)
INDICADORES

8.1- Relatérios emitidos
(para que area, periodicidade e conteudo principal)

Sindicato: Envio mensal da relagcdo de Associados e da
Mensalidade Sindical ao Sindicato da Categoria - Mensal

Financeiro: Planilha de custos — Mensal
Folha de Pagamento — Mensal
Demais relatorios quando solicitados — Quando necessario

Gerentes: Relatério de banco de horas — Semanalmente
Demais relatorios quando solicitados — Quando necessario

Administragéo: Relatorio de Atividades — Anual
Indicadores — Mensal
Banco de horas — Mensal
Demais relatorios quando solicitados — Quando necessario

Contador: Folha de Pagamento — Mensal
Demais relatorios quando solicitados — Quando necessario

Orgaos Governamentais: Rais —Anual
Dirf — Anual
Caged — Mensal
Sefip — Mensal
GRRF — Quando necessario
Demais relatorios quando solicitados — Quando necessario

Colaboradores: Emissao de Aviso e recibos de Férias — Mensal
Demais relatorios quando solicitados — Quando necessario

8.2- Relatoérios recebidos
(de que area, periodicidade e conteudo principal)

Gerentes: Comunicacéo interna - diariamente



