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Prezado(a)

E com muita alegria que a Funcabes/Convénio
recebe vocé para fazer parte desse Time!

O objetivo deste Manual de Integracdo é
apresentar os critérios de gestao, bem como as
condutas esperadas para o bom desempenho

de suas atividades profissionais.

Leia-o com atencao. Consulte-o sempre que
necessario.

O Time Funcabes/Convénio |lhe deseja muito
sucesso e espera que voceé atinja seus objetivos,

profissionais e pessoais!

Seja bem-vindo
a !



Sobre Noés

A Fundacao Caixa Beneficente dos Servidores da
Universidade de Taubaté (Funcabes), foi fundada em
30/11/1982 pela Resolucao n° 12/82 do Conselho
Universitario da Unitau, sendo uma fundacao publica de
direito privado, sem fins lucrativos, dotada de patrimonio
proprio e autonomia administrativa e financeira.

A Funcabes atua no apio as atividades complementares
do ensino integral infantil e fundamental da rede publica
municipal, mediante Convénio n° 70.730/2021 celebrado com
a Prefeitura Municipal de Taubaté.




Estatuto da Crianca e do Adolescente
LEI N° 8.069, DE 13 DE JULHO DE 1990

Dispde sobre o Estatuto da Crianga e do Adolescente e da outras providéncias:

Art. 1° Esta Lei disp6e sobre a protecao integral a crianca e ao
adolescente.

Art. 2° Considera-se crianga, para os efeitos desta Lei, a pessoa até
doze anos de idade incompletos, e adolescente aquela entre doze e
dezoito anos de idade.

Art. 5° Nenhuma crianca ou adolescente sera objeto de qualquer
forma de negligéncia, discriminacao, exploracao, violéncia,
crueldade e opressao, punido na forma da lei qualquer atentado,
por acao ou omissao, aos seus direitos fundamentais.

Art. 17. O direito ao respeito consiste na inviolabilidade da
integridade fisica, psiquica e moral da crianca e do adolescente,
abrangendo a preservacdao da imagem, da identidade, da
autonomia, dos valores, idéias e crencas, dos espacos e objetos
pessoais.

Art. 18. E dever de todos velar pela dignidade da crianca e do
adolescente, pondo-os a salvo de qualquer tratamento desumano,
violento, aterrorizante, vexatdério ou constrangedor




Art. 18-A. A crianca e o adolescente tém o direito de ser
educados e cuidados sem o uso de castigo fisico ou de
tratamento cruel ou degradante, como formas de correcao,
disciplina, educacao ou qualquer outro pretexto, pelos pais,
pelos integrantes da familia ampliada, pelos responsaveis,
pelos agentes publicos executores de medidas socioeducativas
ou por qualquer pessoa encarregada de cuidar deles, trata-los,
educa-los ou protegé-los. (Incluido pela Lei n° 13.010, de 2014)

Paragrafo unico. Para os fins desta Lei, considera-se: (Incluido
pela Lei n° 13.010, de 2014)

| - castigo fisico: acao de natureza disciplinar ou punitiva
aplicada com o uso da forca fisica sobre a crianca ou o
adolescente que resulte em: (Incluido pela Lei n° 13.010, de
2014)

a) sofrimento fisico; ou (Incluido pela Lei n® 13.010, de 2014)

b) lesao; (Incluido pela Lei n° 13.010, de 2014)

Il - tratamento cruel ou degradante: conduta ou forma cruel de
tratamento em relacdao a crianca ou ao adolescente que:
(Incluido pela Lei n° 13.010, de 2014)

a) humilhe; ou (Incluido pela Lei n° 13.010, de 2014)

b) ameace gravemente; ou (Incluido pela Lei n° 13.010, de 2014)

c) ridicularize. (Incluido pela Lei n® 13.010, de 2014)



Art. 18-B. Os pais, os integrantes da familia ampliada, os
responsaveis, os agentes publicos executores de medidas
socioeducativas ou qualquer pessoa encarregada de cuidar de
criancas e de adolescentes, trata-los, educa-los ou protegé-los
que utilizarem castigo fisico ou tratamento cruel ou
degradante como formas de correcgao, disciplina, educa¢ao ou
qualquer outro pretexto estarao sujeitos, sem prejuizo de
outras sanc¢oes cabiveis, as seguintes medidas, que serao
aplicadas de acordo com a gravidade do caso: (Incluido pela Lei
n° 13.010, de 2014)

| - encaminhamento a programa oficial ou comunitario de
protecao a familia; (Incluido pela Lei n° 13.010, de 2014)

Il - encaminhamento a tratamento psicolégico ou psiquiatrico;
(Incluido pela Lei n° 13.010, de 2014)

lll - encaminhamento a cursos ou programas de orientacao;
(Incluido pela Lei n° 13.010, de 2014)

IV - obrigacdo de encaminhar a crianca a tratamento
especializado; (Incluido pela Lei n° 13.010, de 2014)

V - adverténcia. (Incluido pela Lei n° 13.010, de 2014)

VI - garantia de tratamento de saude especializado a vitima.
(Incluido pela Lei n°® 14.344, de 2022) Vigéncia

Paragrafo unico. As medidas previstas neste artigo serao
aplicadas pelo Conselho Tutelar, sem prejuizo de outras
providéncias legais. (Incluido pela Lei n° 13.010, de 2014)



Art. 70. E dever de todos prevenir a ocorréncia de ameaca ou
violacao dos direitos da crianca e do adolescente.

Art. 70-B. As entidades, publicas e privadas, que atuem nas areas da
saude e da educacao, além daquelas as quais se refere o art. 71
desta Lei, entre outras, devem contar, em seus quadros, com
pessoas capacitadas a reconhecer e a comunicar ao Conselho
Tutelar suspeitas ou casos de crimes praticados contra a crianca e o
adolescente. (Redacdo dada pela Lei n° 14.344, de 2022) Vigéncia

Paragrafo uUnico. Sao igualmente responsaveis pela
comunicacao de que trata este artigo, as pessoas
encarregadas, por razao de cargo, funcao, oficio, ministério,
profissao ou ocupacao, do cuidado, assisténcia ou guarda de
criancas e adolescentes, punivel, na forma deste Estatuto, o
injustificado retardamento ou omissao, culposos ou dolosos.
(Incluido pela Lei n° 13.046, de 2014)

Art. 232. Submeter
crianca ou adolescente
sob sua autoridade,
guarda ou vigilancia a
vexame ou a
constrangimento:

Pena - detencao de seis
meses a dois anos.




Como denunciar ? g

1° passo: Conversar com o(a) agressor(a).

2° passo: Fazer uma denuncia formal a ouvidoria da
Seed e/ou nos Nucleos Regionais.

3° passo: Fazer um requerimento administrativo
relatando a situacao e pedindo providéncias para o
Secretario de Educacao e/ou chefe de Recursos
Humanos.

O que pode ser considerado assédio
moral na escola ?

O assédio moral representa uma violéncia
perversa no cotidiano escolar, onde ha o abuso do
poder para agredir a personalidade e dignidade,
mediante atitudes autoritarias, desumanas e
vexatorias.

Constitui uma forma de coacao social que se
traduz pela repeticao de condutas tendentes a expor

a vitima a situa¢des incomodas e humilhantes.



Direitos e Deveres @

JORNADA DE TRABALHO

A jornada de trabalho é de 40 (quarenta) horas
semanais, com 1 (uma) hora de intervalo para refeicao.

Fique atento aos horarios de entrada, almogo e saida,
preenchendo com atencao a folha de frequéncia,
diariamente, para evitar descontos em seu salario,
decorrentes de atrasos ou saidas antecipadas.

SALARIO

O pagamento do salario é creditado em conta bancaria até
o 5° dia util do més subsequente ao vencido. O salario é
calculado com base na folha de frequéncia mensal. Por
isso, muita atencao ao seu preenchimento.
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FOLHA DE FREQUENCIA

O preenchimento da folha de frequéncia deve ser diario,
respeitando os horarios de entrada, almoc¢o de saida. Todos
os dias trabalhados devem ser assinados. A folha de
frequéncia deve ser preenchida com letra legivel e sem
rasuras.

Utilize o campo de “observacoes” sempre que necessario,
como para anotar os horarios de saida e retorno em caso de
licenca médica ou declaracao de horas.
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HOLERITES

Disponibilizados através do site:
www.funcabes.com.br

EXTRATO DO FGTS

O acesso ao extrato do FGTS é feito diretamente no
site proprio ou pelo aplicativo de celular.

13° SALARIO

o pago em duas parcelas, sendo a primeira ate o dia
30 de novembro, e a segunda ate o dia 20 de dezembro.

FERIAS

Com base na CLT, o profissional adquire
direito as férias apos 12 (doze) meses trabalhados
(periodo aquisitivo). Elas deverdo ser concedidas @
nos 12 (doze) meses subsequentes ao periodo

aquisitivo, a critério da Fundagdo, mediante
comunicagao previa.




Com o objetivo de nao prejudicar o andamento das
atividades desenvolvidas pela Funcabes, as férias serao
concedidas preferencialmente no periodo de recesso
escolar.

LICENCA MATERNIDADE

A empregada gestante tem direito a licenca
remunerada de 120 (cento e vinte) dias. Essa licenca
também dara direito ao beneficio a ado¢ao e a guarda
judicial para fins de ado¢ao, mediante apresentacao do
respectivo termo judicial.

LICENCA PATERNIDADE

O empregado podera deixar de comparecer ao
servico sem prejuizo de salario por 05 (cinco) dias
consecutivos, em caso de nascimento de filho. Também
dara direito ao beneficio a adocdo e a guarda judicial
para fins de adocao, mediante apresentacdao do
respectivo termo judicial.
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SALARIO FAMILIA

O salario-familia é concedido ao
profissional que possui filhos de até
14 (quatorze) anos de idade ou
invalidos (independentemente da
idade), sendo que as condi¢bes de
pagamento sao estabelecidas pelo
governo federal,

ATESTADO MEDICO OU ODONTOLOGICO

Quando o profissional for ao médico ou ao cirurgiao dentista
durante o expediente, deve marcar o horario de saida e de
retorno (caso o atestado seja apenas para as horas de consulta),
utilizando-se do campo “observac¢des” sempre que necessario.

A auséncia de comunicacao implicara no prejuizo do funcionario,
uma vez que, havera o desconto das horas ndo trabalhadas e
injustificadas, e possivel adverténcia.

e Todos os atestados médicos ou odontoldgicos de até 15 dias de
afastamento, devem ser anexados em folha de frequéncia na
unidade (a via originall e enviados para o e-mail:
atestado@funcabes.com.br em até 48 horas de sua emissao;
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Os atestados originais a partir de 16 (dezesseis) dias
devem ser entregues na recepc¢ao do setor RH em até
48 horas de sua emissao, pessoalmente ou por terceiro,
cujo o endereco é situado a Av. Nove de Julho, n° 245 -
Centro (de segunda a sexta-feira das 8hrs as 17hrs).

Na ocorréncia de acidente de trabalho, o SESMT devera
ser imediatamente comunicado, pelo acidentado e/ou
respectivo supervisor hierarquico, para abertura de
CAT.

Caso o documento seja entregue ap6s prazo assinalado,
o Departamento de Recursos Humanos dara ciéncia por
escrito ao funcionario das normas relacionadas a
apresentacao de atestados, com a observacao de que o
descumprimento acarretara a aplicacdo de sancodes
trabalhistas. Em caso de reincidéncia, o funcionario
sera advertido por escrito, com a observacao de que a
reiteracao da conduta podera acarretar sua demissao
por justa causa em razao de ato de indisciplina.
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AUSENCIAS JUSTIFICADAS E ABONADAS

Nos termos da CLT, o empregado podera deixar de
comparecer ao servico sem prejuizo de salario por:

02 (dois) dias uteis, nos casos de falecimento de cdnjuge,
ascendente, descendente, irmao ou dependente;

03 (trés) dias uteis, em virtude de casamento, contando a partir da
data do casamento civil;

05 (cinco) dias consecutivos em caso de nascimento de filho
(licenca-paternidade);

01 (hum) dia a cada 06 (seis) meses de trabalho, em caso de doacao
de sangue;

nos dias em que realizar provas para ingresso em instuicao de
ensino superior;

pelo tempo que se fizer necessario quando tiver que comparecer a
juizo;

01 (hum) dia por ano para acompanhar filhos de até 17 (dezessete)
anos de idade em consulta médica;

03 (trés) dias a cada 12 (doze) meses de trabalho para realizar
exames preventivos de cancer;

Outras hipoteses legalmente previstas.
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ATENCAOQO !I!

Ainda que sua auséncia nao seja abonada nos termos
da lei, havendo justificativa, apresente-a ao
Departamento de Recursos Humanos, para evitar a

caracterizacao de conduta desidiosa ou abandono de
emprego.

FALTAS E ATRASOS: As faltas justificadas e abonadas
Nnao serao descontadas, desde que comprovadas
através de documentos.
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As faltas nao justificadas, alem de prejuizo ao
salario, serdo descontadas do periodo de férias, nos termos
da CLT, obedecidos os limites legais.

Em caso de falta ou atraso, ainda que justificados,
avise previamente seu superior e a direcdo da Unidade
Escolar. Caso ocorra algum imprevisto, comunique-o
imediatamente.

Nos casos de auséncias durante o expediente,
mesmo que justificadas, deve ser cumprido o horario
normal, sem a execugao de horas extraordinarias.

N3o serdo descontadas nem computadas como
jornada extraordinaria as variagdes de horario no registro
de ponto ndo excedentes de 5 (cinco) minutos, observado
o limite maximo de 10 (dez) minutos diarios.

ATUALIZAGAO DE CADASTRO

As informacdes pessoais
P sdo registradas no  seu
prontuario. Elas devem estar
sempre atualizadas.

Eventuais mudancas de
endereco, estado civil,
nascimento de filho etc.
deverdao ser comunicadas
oficial e imediatamente ao
Departamento de Recursos
Humanos.




FORMACOES E ORIENTACOES @

Todos os funcionarios passarao por formacoes
trimestrais com temas diversos e pertinentes a pratica de
suas atividades. A participacao nas formagdes sao
obrigatorias e poderao ocorrer aos sabados, mediante
prévia convocacao.

Todos sao orientados/acompanhados por Supervisores
especificos da Fundacao, que fazem parte da equipe
pedagoégica, através dos quais todas as duvidas e questodes
pedagogicas poderao ser esclarecidas.

TRANSFERENCIAS

As transferéncias somente ocorrerao apos 90 dias de
trabalho junto a Unidade Escolar, devendo ser solicitadas
através da secretaria da escola, que encaminhara a
solicitacdo a Secretaria de Educacao de Taubaté para
analise do pedido.

Em hipétese alguma a Funcabes ira realizar
transferéncias sem a devida solicitacao.
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BENEFICIOS

VALE-TRANSPORTE

O vale-transporte é concedio ao profissional
que utiliza o sistema de transporte coletivo publico
para deslocamento de sua residéncia ao trabalho e
vice-versa.

O profissional participa com 6% do salario,
limitado ao gasto mensal, nos termos da Lei n°
7.418/1985.

tild



S

VALE ALIMENTACAO

A Funcabes/Convénio credita mensalmente a
cada profissional auxilio para alimentacao. Este
valor é recebido sob a forma de cartao alimentacao.
O cartao é carregado no 5° dia util de cada més.




S

CODIGO DE CONDUTA
APRESENTACAO PESSOAL

Sua imagem reflete a imagem da Fundacao e vice-versa.
Contamos com seu profissionalismo, na preservacao desta
projecao positiva.

Use roupas adequadas ao ambiente de trabalho. Cuide
de sua aparéncia e higiene pessoal, com a mesma exigéncia
que cuida de seus trabalhos.

Poluicao sonora: Cuidado com a altura da sua voz.
Oreste atencdao quando estiver ao telefone, para nao
atrapalhar quem esta ao seu lado. Caso tenha que falar
com alguém ao seu lado, levante e va até ele.




Poluicao olfativa: Cuidado com o uso de cremes e
perfumes. As pessoas ndo tém o mesmo gosto e existem
pessoas alérgicas.

Postura e atengao: Nio é permitido uso de fone de ouvido
durante o horario de trabalho.

Postura ética: Nao fomente fofocas, ndo espalhe boatos.
Além de ser deselegante para vocé, & uma atitude inimiga
do tempo e da produtividade, causador de estresse e
desentendimentos.

REGRAS DE BOA CONVIVENCIA

Lembre-se: O local de trabalho & um local de convivio
comum, procure respeitar as diferencas e os espacos das
outras pessoas. Com isso vocé colabora para a harmonia
do local e todos ganham. Desligue as luzes quando cabivel,
ao sair do banheiro, copa e sala de reunido.




Ao ir embora verifigue se as janelas estio fechadas. Se ndo
estiverem, feche-as.

O dltimo profissional ao deixar o trabalho deve se
responsabilizar pelo desligamento dos equipamentos: ar
condicionado, Iimpressoras, computadores, monitores,
luzes etc.

Procure abrir pouco & torneira. N3o a deixe aberta
enquanto escova os dentes efou enquanto ensaboa a

louga. Ao terminar, feche-a bem, ndo a deixe pingando.

Seja ecoloégico: Pratique os 3 R - Reduza,
Reutilize e Recicle. Essa pratica minimiza a retirada de
recursos da natureza, diminui a geracao de lixo e a

proliferacdo da poluicdo. E bom para o planeta e para todos
0S seres vivos.

Mao fume em locais fechados ou

cobertos e na presenca de criangas e
adolescentes.

MNao faca uso de drogas ilicitas
ou bebidas alcodlicas antes ou durante
do expediente.
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VESTIMENTAS:

O uso do uniforme deve ser priorizado, porém nao é
obrigatorio.

Em casos de nao utilizacao do uniforme, usar vestimentas
adequadas ao ambiente de trabalho, ou seja, sem
transparéncias, decotes, roupas curtas ou coladas no
corpo.

PREVALECENDO SEMPRE O BOM SENSO !t

CALCADOS PERMITIDOS:

E obrigatério a utilizacido de calcados fechados no
ambiente de trabalho, para evitar possiveis acidentes.

OBS: O uso de chinelo somente sera permitido nos bercarios.
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USO DE AREAS COMUNS:
Copa

A copa pode ser local de suas refeicoes. No entanto é direito e
dever manté-la limpa e organizada.

Nao deixe louca suja sobre ou dentro da pia, como: copos,
canecas, pratos e talheres. Lave o que vocé sujou!

Limpe a pia. Nao a deixe molada com espuma ou restos de
alimentos, dentro da cuba ou no ralinho.

Na mesa, coloque papel toalha sob o prato para nao sujar, e se
sujar, limpe!

Ao utilizar o microondas, utilize a tampa especifica, para este
fim. Apés utiliza-la, lembre-se de lava-la e coloque de volta no lugar.

Nao deixe embalagem vazia sobre a mesa ou sobre a pia. Se
acabou, coloque no lixo reciclavel.

Deixe o local como encontrou. Se derramar acgucar, leite, café,
etc., limpe imediatamente.




Uso de Geladeira

MNdo & permitido colocar alimentos envoltos em sacos
plasticos, como frutas, iogurte, sucos, mesmo gue estejam
em frascos/potes. Este tipo de acondicionamento danifica o
funcionamento da geladeira e favorece a proliferacdo de
bactérias.

Coloque etiquetas e cuide para que os mesmos ndo
passem de bem poucos dias na geladeira.
Uso dos Banheiros

O banheiro @ area de uso comum. A

higiene & fundamental. Respeite-se e respeite
os demais que o utilizarao depois de voce.

MNdo deixe pia molhada, com restos de maquiagem
ou cabelos etc.

Cuidado com o assento do vaso, a pia e o chdo. Nao
molhe e ndo suje. Seque se necessario.

Ao sair, ndo deixe torneira aberta ou pingando, nem
a luz acesa.
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A Funcabes utiliza informacdes altamente confidenciais,
para executar os trabalhos que lhe sao confiados.

CONFIDENCIALIDADE DAS INFORMACOES

Documentos e informacdes pertinentes ao seu trabalho e
a Funcabes, NAO devem ser fornecidos as pessoas e/ou
quaisquer entidades.

Cuide para que os papéis e arquivos eletrénicos estejam
muito seguros e ndao sejam retirados do local, nem enviados
e/ou divulgados, sem a permissao formal da Diretoria da
Funcabes.

Constitui falta grave, passivel de demissao por justa
causa e outras providéncias judiciais, a divulgacdao de
informacdes confidenciais e/ou sigilosas a terceiros, por
qualquer meio.

LGPD (LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS)

A LGPD entrou em vigor no Brasil e tem como objetivo trazer
protecdo e privacidade as informacgdes pessoais.
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Solicitamos a todos os profissionais da Funcabes adotem
as boas praticas abaixo:

v Verique se o papel rascunho ndo tem dados de
pessoas fisicas ou informacdes sigilosas;
v Papeis com dados sigilosos devem ser descartados

de maneira adequada;

v Ndo usar equipamentos da empresa para fins
particulares;

v Suspender a tela do computador/notebook ao se
ausentar da sala. Atalho no teclado Ctri+L:

v Use a autenticacdo em dois fatores quando
disponivel;

v Nio se conecte em redes wifi desconhecidas de
acesso livre.

COLETA SELETIVA

Coleta seletiva & a coleta diferenciada de residuos
que foram previamente separados sequndo a sua
constituicdo ou composicdo. Como beneficios da coleta
seletiva e descarte correto dos residuos podemos destacar
a diminuicdo da poluicdo, economia no consumo de energia
e agua, diminuicdo dos gastos com a limpeza urbana e a
geracdo de emprego e renda pela comercializagdo dos
reciclaveis.




LIBERDADE SINDICAL

A Funcabes observa o principio da liberdade sindical,
inclusive quanto a paricipacdo dos trabalhadores em

movimento grevista. Quaisquer atos antissindicais ndo
serdo tolerados pela Fundacdo, estando o funcionario que

assim proceder sujeito a sancdes disciplinares.

Entende-se como conduta antissindical, entre outros,
qualgquer pratica que implique violagdo ao exercicio pleno
da liberdade sindical, coletiva e individual, dos
trabalhadores da FUNCABES, e a propria autonomia
sindical, seja por meio da imposicdo de obstaculos a
atuacdo do sindicato profissional ou de conduta que vise a
desacreditar a entidade profissional perante os
trabalhadores, seja por meio de coacdo, assédio moral,
dispensa, demissdo, punigdo ou colheita de termo de
rendncia & assisténcia e a filiagdo de trabalhadores
sindicalizados ou que pretendem se sindicalizar, a fim de
impedir e/ou conturbar a atuacdo sindical, inclusive a
participacdo em greve. Nesse sentido foi firmado TAC com
a Procuradoria do Trabalho no Municipio de Sio José dos
Campos (link).




DICAS DE PROCEDIMENTOS
ENVIO DE E-MAIL

Responda todos os seus e-mails.

Revise a ortografia.

Adicione o enderego de envio (destinatario) apoés
escrever o e-mail, evitando enviar acidentalmente e-mail

incompleto. Nao utilize o e-mail da unidade de ensino para
tratar de assuntos pessoais.

Confira sempre se o destinatario esta correto.

IMPRESSOES

Antes de imprimir qualquer documento, analise se &
realmente necessario.
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Se a impressdo for importante, adote as seguintes dicas:
v Ajuste a impressdo para modo econdmico.
v Imprima somente a selecdo.

v Configure a impressora para formato frente e verso.
USO DOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

Cuide bem de tudo o que a Funcabes/Convénio lhe
confiar, como computadores, impressoras, moveis,
armarios, telefones e materiais de trabalho. Acione a area
responsavel sempre que notar algum defeito nos
equipamentos.

Lembre-se que & de sua responsabilidade guardar
seus equipamentos, desligar o computador & impressora ao
final do expediente.

Desligue o monitor no horario de almogo e quando
ficar ausente por mais de meia hora, nos casos de reunides,
por exemplo. Isso contribui para economizar energia e
prolongar a vida util dos equipamentost
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USO DO TELEFONE

N&o confie na memédria, tenha sempre 4 méo papel
e caneta.

N&o deixe esperando quem ligou.
Fale somente o necessario, seja claro e objetivo.
Encerre a conversa cordialmente.

Redobre a atencdo com o tempo em ligactes.

USO DO TELEFONE CELULAR

Ndo & permitido o uso de aparelho celular para
ligagbes particulares, conversas no whatsapp, mensagens,
outros aplicativos e acgbes alheias as suas atividades
profissionais na Funcabes/Convénio, salvo situacdes
excepcionais.
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USO DA INTERNET

A internet & importante Solugdo de Gestdo, no
desenvolvimento de suas atividades profissionais.

O uso racional do tempo & fundamental.

Ndao é& permitido enviar e-mails e/ou baixar arquivos
particulares, como: jogos, fotos, videos, musicas e
imagens.




E-MAILS PARA CONTATO:

RH (duvidas gerais): rh@funcabes.com.br

Folha de pagamento: rhfolhadepagamento@funcabes.com.br

Vale alimentacao: rhvalealimentacao@funcabes.com.br

Vale transporte: rhvaletransporte@funcabes.com.br

Atestados: atestado@funcabes.com.br

Férias: rhferias@funcabes.com.br

Eventuais: pagamentoeventual@funcabes.com.br

SESMT: sesmt@funcabes.com.br

Contabilidade: contabilidade@funcabes.com.br

Declaracao de horas e faltas justificadas:
faltas@funcabes.com.br

DENUNCIAS (CIPA): cipa@funcabes.com.br

OBS: SEMPRE se identificar (nome completo, unidade e convénio)

Nosso horario de funcionamento é de segunda a
sexta-feira das 8:00 as 17:00



MANUAL DE ORIENTAGAO - USO DO CRACHA
FUNCABES Funcabes

FUNDACAO CAIXA BENEFICENTE DOS SERVIDORES
DA UNIVERSIDADE DE TAUBATE

1. Finalidade

O presente manual tem por objetivo orientar todos os colaboradores da Funcabes quanto ao
uso correto do cracha de identificacdo, visando garantir a seguran¢a nas Unidades
Escolares, bem como prevenir acidentes durante a execugao das atividades.

2. Importancia do Uso

O cracha foi entregue a todos os funcionarios da Funcabes para identificacdo imediata ao
chegarem na Unidade Escolar em que laboram, assegurando:

A seguranca das criangas, dos gestores e de toda a comunidade escolar;
O controle de acesso de pessoas autorizadas;

A facilitagdo na comunicagao e atendimento dentro da Unidade.

3. Regras de Uso para Funcionarios Contratados

0 cracha deve ser utilizado durante todo o expediente de trabalho, em local visivel, na altura
do peito.

Durante as atividades realizadas com criangas com deficiéncia e sem deficiéncia, o cracha
deve ser colocado por debaixo da blusa, de forma a evitar acidentes, como enroscos,
arranhdes ou puxoes.

O cracha é de uso pessoal e intransferivel.

Em caso de perda ou danificagio, o fato deve ser comunicado imediatamente a Funcabes.

4. Uso do Cracha para Funciondrios Eventuais

O cracha destinado a funcionarios eventuais seguira as mesmas regras acima.
Esses crachas permanecerio sob responsabilidade da gestdo da Unidade, que:
Fard a entrega no inicio das atividades;

Recolher3 ao final do expediente;

Mantera o controle de uso para evitar que pessoas nio autorizadas adentrem a Unidade
sem conhecimento prévio da gestao.

5. Disposicoes Gerais
O descumprimento das regras aqui estabelecidas podera gerar adverténcia ou outras
medidas administrativas cabiveis.



