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Prezado(a) Trabalhador(a)
Bem vindo a APAE Trés Pontas/MG.

Agora vocé faz parte da Equipe APAE Trés Pontas/MG que integra a
Escola de Educacao Especial Escola Pequeno Principe, o Centro Dia —
Francilene Gongalves e do Centro Especializado em Reabilitagao Fisica
e Intelectual CER Il — Dr. Caio de Moura Rangel Sobrinho, localizados
nos mesmo enderego.

Visando facilitar sua integracao e comunicagao interna, elaboramos este
manual da Instituicao, baseado no Regimento Interno, na CLT e na
legislacao vigente no palis, possuindo normas, responsabilidades,
deveres, direitos e beneficios dos trabalhadores da APAE Trés
Pontas/MG.

Guarde este manual e utilize sempre que tiver dlvidas, e caso necessite
mais informacoes, as mesmas serao fornecidas pelo Setor de Recursos
Humanos e gestao de pessoas ou pelo coordenador de cada setor.
Desejamos boas vindas, e torcemos para que goste de trabalhar
conosco e que facamos uma equipe sélida e duradoura.
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| -INFORMACOES SOBRE A APAE

A Associacdo de Pais e Amigos dos Excepcionais de Trés Pontas (APAE de Trés
Pontas), foi fundada em 14 de Junho de 1972, com personalidade juridica e
funcionamento legal na forma de seu Estatuto, é uma organizacdo nao
governamental, sem fins econémicos, constituida de pais, familiares, amigos e
pessoas com deficiéncia intelectual, multipla e autismo, localizada na Rua Barao
daBoa Esperanca, n® 420 — Centro — Trés Pontas —- MG — CEP: 37.190-000.

E também mantenedora da Escola de Educacao Especial Pequeno Principe, do
Centro Dia - Francilene Goncalves e do Centro Especializado em Reabilitacao
Fisica e Intelectual CER Il — Dr. Caio de Moura Rangel Sobrinho, localizados no
mesmo endereco.

Filiada a Federacao Nacional das APAEs e, automaticamente, a Federagao das
APAEs do Estado de Minas Gerais, a APAE de Trés Pontas faz parte do maior
movimento comunitario do Brasil em prol da pessoa com deficiéncia
intelectual, mdultipla e autismo, regendo-se pelo Estatuto aprovado em
Assembleia Geral, por este Regimento Interno, pela legislacio em vigor, e,
especialmente, pela legislacao pertinente a pessoa com deficiéncia intelectual,
multipla e autismo.

1.1 MISSAO E VALORES

A APAE de Trés Pontas tem como missao institucional a defesa de direitos da
pessoa com deficiéncia intelectual, mdltipla e autismo e de suas familias,
visando a inclusiao social, ao exercicio da cidadania, a vida digna, ao
desenvolvimento humano e a construgao de uma sociedade mais justa e
solidaria;

Compete a APAE de Trés Pontas, por meio da atuacdo de seus profissionais e
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voluntarios e prestadores de servico, envidar os esforcos necessarios para
promover a independéncia e autonomia da pessoa com deficiéncia intelectual,
multipla e autismo e de sua familia.

A entidade visa promover a capacitacio e o aperfeicoamento dos seus
trabalhadores, profissionais da entidade;

A APAE de Trés Pontas tem como valores institucionais o respeito e a
valorizacao da diversidade humana, a ética profissional, a sustentabilidade e
transparéncia institucional, sua identidade como movimento social e o
comprometimento com a qualidade na prestacao de servicos.

2 - COMPETENCIAS ESSENCIAIS

Competéncias sao atitudes, conhecimentos e/ou habilidades necessarias e
importantes para cada trabalhador desempenhar bem o seu trabalho.

Na APAE Trés Pontas as competéncias sao bastante valorizadas e aplicadas.
Todo trabalhador precisa investir nas suas competéncias continuadamente,
com afinalidade de promover seu desenvolvimento pessoal e profissional.
Segue abaixo a relacdo de competéncias que se associam diretamente com
nossos norteadores e sao fundamentais para o bom desempenho individual e
de toda nossa equipe de trabalhadores:

a) Acolhimento: Habilidade de personalizar o atendimento e o relacionamento
com os alunos e/ou usuarios e colegas de trabalho, utilizando-se de empatia e
de atencio para o fortalecimento das reacoes.

b) Assertividade: Competéncia emocional que determina que o individuo
consiga tomar uma posicao clara e rapida frente as questoes e situagoes do diaa
dia;
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c) Capacidade de colaboracao e cooperacao: Potencial de auxiliar as outras
pessoas a realizarem suas atividades e atingir objetivos de interesses comuns a
elas, aequipe e alnstituicao;

d) Comprometimento: Capacidade de assumir um compromisso estabelecido
com uma pessoa, atividade ou instituicao, seguindo as regras necessarias com a
finalidade de alcancar com exatidao o que foi planejado;

e) Comunicacdo eficaz: Habilidade de estabelecer e manter a troca de
informacdes e ideias entre pessoas, grupos e liderancas de forma clara,
objetiva, direta, baseando em conhecimento, evitando ruidos na comunicagao
edistorcao dos conteldos;

f) Conhecimento técnico: Dominio técnico e pratico na funcdo que se
desempenha, buscando atualizar-se constantemente;

g) Disciplina: Habilidade de seguir as regras e regulamentos destinados a
manter a ordem de execucio de realizacio de uma determinada tarefa com a
finalidade de contribuir para que os objetivos propostos sejam alcancados;

h) Etica: Capacidade de orientar atos e posturas pessoais e profissionais
segundo valores positivos e voltados para o bem comum;

i) Flexibilidade: Capacidade de adaptar-se as diversas situacoes de acordo com
as demandas do momento, visando sempre alcancar resultados no tempo
esperado;

j) Transparéncia: Capacidade de se expressar e agir de forma verdadeira e clara;
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k) Honestidade: Virtude humana que significa ser verdadeiro em todos os atos
e declaracoes em nossa vida, no agir e no falar. Ser correto e sincero;

[) Pontualidade: Rigor e exatidao no cumprimento dos deveres ou compro-
missos. Atitude de antecipar-se aos fatos e estar presente e disponivel em
tempo habil nos compromissos agendados;

m) Proatividade: Capacidade de antecipar necessidade e propor solucdes;

n) Relacionamento Interpessoal: Capacidade de relacionar-se positivamente
promovendo melhoria no convivio e formacao de parcerias alinhadas e sélidas;

o) Responsabilidade: Capacidade de assumir agdes, compromissos, atitudes e
posturas, assim como os resultados que surjam em consequéncia disso;

p) Trabalho em equipe: Capacidade de desenvolver acdes, projetos ou
atividades em grupo para solucionar problemas por meio de esforco conjunto e
dainteligéncia coletiva, atingindo os objetivos e metas comuns.

3 -PROCESSO ADMISSIONAL

a) A APAE de Trés Pontas/MG divulgara as vagas existentes, com solicitacdo de

curriculos;

© & Unico: A APAE Trés Pontas dara prioridade aos trabalhadores que ja
laboram na entidade, caso haja interesse e capacitacao para o cargo, o
mesmo estara sujeito a aplicacdo dos testes abaixo descritos, podendo
ingressar diretamente, desde que cumpra os requisitos para o cargo.
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b) Apds a selecdo dos curriculos que mais se adequam a necessidade da
Instituicao, serao aplicados testes e provas, de acordo com a fungao, com
posterior entrevista junto a psicéloga e o coordenador do setor responsavel;

c) Apds analise do setor de gestdao em pessoas e do coordenador responsavel, o
candidato aprovado sera comunicado, com solicitacdo de entrega dos
documentos necessarios para admissao.

3.1 Documentacao necessaria para admissao:

» CTPS—Carteirade Trabalho e Previdéncia Social;

e Carteirade ldentidade;

* CPF - Cadastro de Pessoa Fisica;

o Titulo de Eleitor;

e CartaodoPIS;

» Certificado de Reservista—Para homens;

* 0l fotos 3x4 recente;

e Exame Admissional — Encaminhado pela Instituicao;

» Certidao de casamento — Se houver;

» Certidao de nascimento de filhos — Se houver;

e Cartao devacina do funcionéario atualizado;

» Comprovante de frequéncia escolar parafilhos entre 7 e 14 anos - Se houver;
» Comprovante de residéncia;

» Comprovante de escolaridade;

» Certificados de cursos realizados — Referente a area de atuagao;
» Cartaodo SUS;

» Contasalario - no banco solicitado pela Instituicdo;

» Cartao devacinapara filhos(as) menores de |4 anos —Se houver;



» Demais documentos — De acordo com o cargo.

Todo trabalhador deve atualizar seu cadastro no setor de recursos humanos,
quando houver alguma alteracao de seus dados cadastrais, telefone, endereco,
email, estado civil, nascimento de filho, conclusao de curso, etc.

3.2 —Periodo de experiéncia
O periodo de experiéncia, sera conforme as normas da CLT, num prazo
maximo de 90 dias, podendo ser dividido em dois periodos.




4 - Jornada de Trabalho

O funcionamento da APAE Trés Pontas é de segunda a sexta-feira, das 7h30 as
17h00 horas, cuja jornada do trabalhador sera realizada conforme contrato
individual, nao podendo exceder a jornada legal, instituida na CLT e
Convencbes e acordos coletivos.

4.1 - Registro de Ponto

Todo trabalhador deve, obrigatoriamente, registrar por meio do ponto
eletronico, o inicio da jornada de trabalho, entrada e retorno do horario para
refeicao e descanso e no término dajornada de trabalho.

a) Todos os profissionais que trabalham na APAE de Trés Pontas deverao
manter assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito ao horario
estabelecido paraas atividades da instituicao;

b) A frequéncia ao trabalho sera comprovada por meio de ponto eletronico e,
nasua falta, por livro de ponto, obrigatério para todos os trabalhadores, exceto
aqueles que exercem cargo de confianca, chefia ou geréncia;

c) Serao tolerados, sem qualquer prejuizo nos vencimentos, atrasos de até 05
minutos no registro do horario, sendo que a entrada para o trabalho, com
atraso maior que 30 minutos, devera ser autorizado pela coordenacgao
imediata;

d) Os atrasos superiores da forma descrita anteriormente, desde que nao haja
autorizagao pela coordenacgao imediata, serao caracterizados como auséncia
detrabalho;;

e) Caso o trabalhador nao registre seu ponto, em qualquer jornada, devera
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comunicar ao coordenador imediato, através de formulario préprio, que
podera justificar o ponto ou descontar o periodo sem registro, além da
aplicacao das sancbes previstas na legislacao e no Regimento Interno.

4.2 - Horas Extras

Nenhum trabalhador esta autorizado a fazer hora extra sem autorizacido da
chefia, podendo ser realizada em casos especiais, com a devida justificativa,
cujo pagamento/compensacio se dara conforme contrato individual de cada
trabalhador;

a) Tendo em vista o cunho assistencial da instituicdo, sera facultado aos
trabalhadores, cedidos ou contratados, a adesdo ao quadro de voluntarios da
instituicao, por meio da formalizacao do Termo de Voluntario, a fim de auxiliar a
entidade nas promocgodes/atividades/campanhas/eventos realizados fora do
horéario de trabalho, o que nao gera nenhum pagamento ou compensacao de
jornada, bem como nao gerarao vinculo empregaticio, nem obrigacdes de
natureza trabalhista previdenciaria ou afim, nos termos da Lei 9.608/1998, nao
sendo obrigatério a nenhum trabalhador a adesao ao citado termo.

5 -Sindicato

Os profissionais que trabalham na APAE Trés Pontas/MG sao representados
pelo Sindicato SENALBA/MG, o qual firmam acordos e convencdes coletivas a
esta categoria de trabalhadores.

a) Data-Base — A data base para reajuste salarial é dia 1° de Maio, exceto se
houver mudanca pelo citado sindicato; Portanto, o referido reajuste fica
vinculado ao percentual definido em convencao coletiva anual.

b) Filiacao — O trabalhador tem a faculdade na filiacdo, com pagamento de
mensalidade descontado em folha;
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c) Contato — SENALBA/MG, localizado na Rua Plombagina, 605 B. Floresta,
Belo Horizonte/MG, CEP: 31.110-090, telefone (31) 3421-1041;

d) Dados - CNPJ: 17.450.529/0001-00, Cédigo Sindical.: 010.097.07283-1.

6 — Direitos e Deveres

A APAE trabalha em conformidade com a Federagcao das APAES, com as
normas trabalhistas existentes, de acordo com o Regimento Interno, e demais
legislacbes em vigor.

6.1 —Direito dos Trabalhadores

Sao direitos dos trabalhadores, conforme a Lei e acordos coletivos, entre

outros os seguintes:

o Salario — Contraprestacao do trabalho, em decorréncia do contrato
individual, mediante depésito bancéario em conta salério, realizado duas
vezes, naseguinte forma:

» Dia |5 do més corrente, credita-se o adiantamento salarial, corresponden-
te a 40% do salario. O restante do salario descontando-se os devidos
tributos obrigatdrios, sera creditado até o 5° dia Gtil do més seguinte.

6.2 - Deveres dos trabalhadores

Sao deveres de todos os profissionais da APAE de Trés Pontas, entre outros que
porventuraadentrarem:

a) Manter assiduidade, pontualidade, compromisso e respeito ao horario esta-
belecido parasuas atividades na instituicao;

b) Agir de forma gentil, acolhedora e respeitosa com as pessoas com deficiéncia
intelectual, multipla e fisica e com suas familias;
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c) Conhecer e atuar de acordo com os propdsitos e finalidades da entidade;

d) Cumprir as normas previstas neste manual, no regimento interno e no Esta-
tuto, bem como nas Portarias, Resolucoes e Comunicados emitidos pela
Presidéncia da entidade e demais normas legais;

e) Comunicar ao Setor de Recursos Humanos da entidade, imediatamente e
por escrito, quaisquer modificacdes em seu estado civil, endereco, nascimento
ou morte de dependentes ou beneficiados, bem como outras informacées que
se facam necessarias;

f) Evitar danos e desperdicio de materiais de trabalho e, em caso de dano ou
desperdicio derivado de dolo ou culpa grave (negligéncia, imprudéncia,

impericia) do trabalhador;

g) Respeitar a hierarquia de trabalho e favorecer a interagao de sua area de
trabalho com as outras;

h) Participar efetivamente da elaboragao dos Relatérios e Planos de Acao de
suaareadetrabalho;

i) Zelar pelo patriménio da instituicao;

j) Assessorar a Presidéncia, Superintendéncia, Geréncias e Coordenacdes,
quando solicitado;
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[) Executar as agcdes previstas no Plano de Acao relativas a sua area de atuacao
naentidade;

p) Participar das capacitagdes ou cursos promovidos pela instituicao;

q) Zelar pela ndo discriminacao e/ou segregacao de qualquer natureza dos usu-
arios na dependéncia dainstituicao;

r) Apresentar-se ao servico uniformizado e em boas condicbes de asseio;

s) Manter a ordem e disciplina no local de trabalho, evitando aglomeracées e
rodas de conversas;

t) Manter sigilo absoluto quanto aos assuntos discutidos na instituicao, condu-
tas com alunos/usuarios, bem como quaisquer assuntos tratados dentro da

instituicao;

u) Manter uma conduta pessoal e profissional condizente com sua fungao e
com aentidade pela qual trabalha;

v)Toda entrada e saida do trabalhador deve ser registrada no ponto na entrada
dainstituicao;

x) Participacao no processo de arrecadacdo de desempenho anual para pos-
siveis ajustes no trabalho executado.
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6.3 — Das Proibicoes
E proibido aos trabalhadores:
a) Fumar nas dependéncias da instituicao;

b) Executar dentro das dependéncias da APAE atividades nao condizentes com
aprépriafuncao, como por exemplo: venda e comercializacao de produtos;

c) Receber pessoas estranhas no local de trabalho, sem autorizacdo da
coordenagao;

d) Utilizar telefones, computadores e impressoras da APAE para assuntos
estranhos ao servigo;

e) Permanecer em conversa nos demais setores e atrasar-se no cumprimento
de suas obrigacoes;
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f) Manter consigo ou nasdependéncias dainstituicio bebidas alcodlicas ou
drogas entorpecentes, bem como apresentar—se alcoolizado no servico;

g) Utilizar o uniforme para divulgar fotos, comparecer em reunides,
assembleias ou manifestacoes alheias ao exercicio da fungio contratada;

h) Utilizar as dependéncias ou materiais e equipamentos da instituicao para
prestar servicos de qualquer espécie a outras Instituicoes ou pessoas;

i) Receber qualquer tipo de gorjetas ou doacdes de alunos ou usuarios da APAE,
bem como de seus familiares;

j) Levar para fora da APAE, documentacdes ou objetos da propriedade da
instituicao sem previa autorizacao da Administracao;

k) Promover manifestacio de apreco ou desapreco politico dentro da
instituicao;

[) Utilizar o celular para fins pessoais, prejudicando o desempenho das
atividades de trabalho;

m) Publicar em redes sociais ou aplicativos de mensagens fotos ou textos com
mencao dainstituicao em opinides e/ou assuntos de cunho pessoal ou politico;

n) Criar ou participar de grupos de mensagens para discussao de assuntos com
relacao ao trabalho exercido nainstituicao, sem a participacao do coordenador
dossetor.
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o) Demonstracao de carinho e afeto entre namorados e casados, através de
contato fisico dentro da Instituicao.

7 - Faltas, Atrasos e saidas antecipadas

Nos casos de auséncia ao trabalho por motivo de doenca, o trabalhador devera
comunicar imediatamente o fato ao seu superior e, no retorno ao trabalho tera
24 (vinte e quatro) horas de prazo para apresentar a ele o atestado médico, que
sera encaminhado ao Setor de Recursos Humanos.

7.1 - Sao consideradas faltas justificadas:

e Licenca Paternidade: aos trabalhadores fica assegurada a licenca
paternidade de 07 (sete) dias corridos, a contar da data de nascimento do
seu filho.

* Licenca Maternidade: As trabalhadoras fica assegurada a licenca
maternidade de 120 (cento e vinte) dias corridos, a contar do nascimento
do seufilho.

* Licenca Casamento: fica assegurada a licenca de 05 (cinco) dias Uteis a partir
da data do casamento do trabalhador.

* Licenca Luto: o trabalhador tera assegurada a licenca de 03 (trés) dias Uteis a
partir da data da morte de seus ascendentes ou descendentes de |° grau,
cOnjuge, irmaos.

» Concede-se o abono de 0l (um) dia corrido no caso de falecimento de
sogro ou sogra e avos.

* Em caso de doenca grave comprovada de ascendente ou descendente em
primeiro grau, os trabalhadores poderio faltar ao servigo 03 (trés) dia por
semestre, sem prejuizo daremuneragao.
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Por | (um) diaacada |2 meses de trabalho, em caso de doacgao voluntaria de
sangue, devidamente comprovada.

Pelo tempo que se fizer necessario para comparecer em juizo, devidamente
comprovado.

No periodo que tiver que cumprir exigéncias do servico militar.

Por 2 (duas) semanas em caso de aborto nio criminoso.

Até 2 (dois) dias consecutivos ou nao, para o fim de trabalho eleitoral, nos
termos da lei respectiva;

Até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames
complementares durante o periodo de gravidez de sua esposa ou
companheira;

Pelo periodo de |5 (quinze) dias no caso de afastamento por motivo de
doenca, mediante apresentacao de atestado médico, observada a legislacao
previdenciaria.

§ primeiro: O atestado médico podera ser encaminhado ao departamento
de recursos humanos dainstituicao.

§ segundo: As auséncias nao comunicadas e/ou nio justificadas,
acarretarao a perda dos vencimentos correspondentes e o consecutivo
pagamento do desconto semanal remunerado (DSR), podendo implicar na
aplicacao de medidas disciplinares cabiveis.

§ terceiro: Além das faltas previstas em lei e dos atestados médicos ou
odontoldgicos, para aceitabilidade por parte da administracao da entidade,
poderao ser justificadas pelo superior imediato as faltas devidas a
participacdo em congressos, seminarios, féruns e palestras pertinentes a
linha profissional do trabalhador, desde que devidamente autorizada coma
antecedéncia de 30 (trinta) dias, devendo comprovar documentalmente.
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7.2 - Saidas justificadas:

O trabalhador que por motivos particulares, justificaveis e/ou imprevisiveis,
necessitar ausentar-se de seu local de trabalho durante o expediente, devera
solicitar a Coordenadoria imediata, e podera se ausentar somente com a
devida autorizacao e apresentacido de comprovacao documental, quando for o
caso, sob pena de ser considerado falta ao trabalho, na data da auséncia, com a
perda dos vencimentos correspondentes.

8 — Sancoées Aplicadas

As transgressoes as normas estabelecidas por este manual, pelo Regimento
Interno e demais normas legais, sdo passiveis de sancoes, observando-se a
gravidade e reincidéncia, sendo as seguintes modalidades:

a) Adverténcia verbal.
b) Adverténcia escrita.
c) Suspensao de até | 5 dias, com perda de vencimento e desconto nas férias.

d) Demissao por justa causa.

2 § primeiro: As aplicagbes serao instituidas em observancia particular de
cada caso, de acordo com a gravidade e reincidéncias, analisados pela
geréncia e superintendéncia.

2 §segundo: Os trabalhadores que possuem cargo de chefia, deverao ime-
diatamente ao conhecimento do ato faltoso, informar asuperintendéncia
para que tome as medidas punitivas de formarapida e imediata ao ato.
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2 § Terceiro: Nos casos em que o ato faltoso do trabalhador for de
conhecimento de seu superior € o0 mesmo nao ter comunicado, ou
comunicar de forma tardia, sera aplicada sangao ao trabalhador que possui
cargo de chefiaem conjunto com o infrator.

9- Das Disposicoes gerais
a) A Instituicdo, de acordo com suas necessidades, podera alterar, a qualquer
momento, o presente manual, comunicando aos trabalhadores das alterages.

b) Demais situacdes nao previstas neste manual poderao ser analisadas pela
superintendéncia e/ou geréncia junto a diretoria.

c) A Instituicdo se reserva no direito de revistar sacolas e/ou bolsas dos
trabalhadores na portaria, a qualquer momento, quando julgar necessario, sem

este poder recusar-se.

d) A Instituicao nao se responsabiliza pelos objetos pessoais dos trabalhadores
deixados namesma, além de demais danos e extravios que vierem a ocorrer.

e) Durante a jornada de trabalho, o trabalhador podera utilizar a cozinha para
tomar café, pelo periodo méaximo de |0 (dez) minutos por turno.
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Ser ético é agir da melhor forma possivel, proceder bem sem prejudicar os
outros. E também agir de acordo com os valores morais de uma determinada
sociedade. Em qualquer atitude ética pratique sempre valores fundamentais a
convivéncia humana.

Maria Rozilda Gama Reis
Superintendente
APAE de Trés Pontas

Maria da Aparecida Dionisio Silva
Presidente
APAE de Trés Pontas
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