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O amor tudo vence

Manual
de Gestao de Pessoas

Politica de Recursos Humanos

AMARE - Associagéo para o Bem-Estar do Menor Carente de Esperantina-PI
CNPJ:12.175.485/0001-33



Este manual estabelece diretrizes e procedimentos para a gestdo de pessoas na
AMARE, organizagéao de assisténcia social voltada a criangas, adolescentes e familias
vulneraveis em Esperantina - Piaui.

A Politica de Recursos Humanos da AMARE busca promover um ambiente de
trabalho saudavel, produtivo e alinhado & missdo da instituigdo, assegurando o
cumprimento das leis trabalhistas brasileiras e as melhores praticas de governanga
do terceiro setor.

- 1. PRINCIPIOS E VALORES

A gestdo de pessoas na AMARE sera pautada pelos seguintes principios e
valores:

Respeito e Dignidade: Valorizagdo de cada individuo, suas habilidades e
contribui¢cdes, independentemente de cargo ou fungéo.

Transparéncia: Comunicagao clara e aberta sobre politicas, procedimentos
e decisodes.

Equidade: Tratamento justo e imparcial a todos os colaboradores.
Valorizagdao e desenvolvimento de equipe: Incentivo ao crescimento
profissional e pessoal dos membros da equipe, reconhecendo em especial a
exceléncia e ainovagéo do trabalho.

Colaboragao: Estimulo ao trabalho em equipe e a troca de conhecimentos.
Etica: Conduta integra e responsavel em todas as interacdes.
Comprometimento com a Missao: Alinhamento de todos os esforgos para o
cumprimento da missdo da AMARE de assisténcia a criangas e adolescentes.

- 2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E GOVERNANCA

AMARE possui uma estrutura de governanga que inclui um Conselho
Administrativo. Este conselho € responsavel pela supervisdo estrategica e pela
garantia da conformidade da gestdo de pessoas com a missdo e os valores da
organizagéao.

¢ Conselho Administrativo: Define as diretrizes gerais de recursos humanos,

aprova politicas e monitora o desempenho da gestéo.

Diretoria Executiva: Implementa as politicas e diretrizes definidas pelo
Conselho, gerencia o dia a dia da equipe e reporta regularmente ao
Conselho.

Coordenacgdes / Geréncias de Projetos: Responsaveis pela gestao direta de
suas equipes, acompanhamento de desempenho e desenvolvimento das
atividades.

Colaboradores / Voluntarios: Executam as atividades, seguem as politicas e

contribuem para o alcance dos objetivos da AMARE. @
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) 3.RECRUTAMENTO E SELECAO
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processo de recrutamento e selegcdo da AMARE buscara atrair e reter

profissionais e voluntarios qualificados e engajados com a causa.

Planejamento:
e Definicdo clara do perfil da vaga (cargo, responsabilidades, requisitos,

habilidades).
Analise da necessidade e alinhamento com o planejamento estratégico da
AMARE.

Divulgacao:

Canais de divulgacgao interna e externa (sites, redes sociais, etc.).
Informagdes completas sobre a vaga e a AMARE.

Selecao:

Analise de curriculos e formularios de inscrigéo.

Entrevistas individuais ou em grupo, com foco em competéncias técnicas e
comportamentais, além do alinhamento com os valores da AMARE.
Verificagdo de referéncias e antecedentes criminais (com autorizagédo do
candidato).

Aprovagao:

Aprovacgéo final do candidato selecionado pela Diretoria Executiva, com
ciéncia do Conselho Administrativo para cargos de lideranga (equipe de
gestao).

A escolha e contratagdo do Diretor Executivo segue um rito especial
estabelecido pelo Estatuto da AMARE, de acordo com o artigo 11, item IV.
Comunicagéo transparente com os candidatos sobre o resultado do
processo.

4. ADMISSAO E INTEGRACAO

O processo de admissao e integragao eficaz € fundamental para o sucesso do
novo colaborador ou voluntario.

Admissao:

Documentagéo legal (contrato de trabalho, ficha de registro, etc.) em
conformidade com a LGPD.

Explanagao sobre beneficios e direitos, estabelecidos no Plano de Cargos e
Salarios da AMARE.

Assinatura de termos:

1. Termo de Recebimento e Compromisso com a Politica de Protegéao Infantil

da Amare;

2. Termo de Ciéncia e Adesdo ao Cédigo de Etica e Prevengao a Corrupgao;

3. Termo de Autorizagédo de Uso de Imagem e Som.
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Integragao:

I

|
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{ e Apresentacado da misséo, visdo, valores e historico da AMARE.

I » Apresentagao a equipe e ao ambiente de trabalho.

I » Explicagdo detalhada da fungéo, responsabilidades e expectativas.

| e Designagdo de um mentor para auxiliar nos primeiros dias.

I e Treinamento inicial sobre sistemas, procedimentos e normas internas.

) 5. DESENVOLVIMENTO E CAPACITAGAO

AMARE investira no desenvolvimento continuo de seus colaboradores e
voluntarios.

Levantamento de Necessidades:
e |dentificagcdo de lacunas de conhecimento e habilidades por meio de
avaliagdes de desempenho, feedback e demandas da area.

Programas de Capacitacao:

e Oficinas, palestras, cursos online, workshops.

e Foco em temas relevantes para a atuagdo na area social, como direitos da
crianga e adolescente, primeiros socorros, comunicagao néo violenta, gestéo
de projetos, etc.

e Organizagdo de um workshop de capacitagdo / formagéo continua a cada
semestre.

Feedback e Mentoria:
e Estimulo a cultura de feedback continuo e construtivo.
e Possibilidade de programas de mentoria interna.

) 6.CONTROLE DE PRESENGA

AMARE adota o sistema manual de ponto como forma de monitoramento da
presenga dos colaboradores.

I
|
I
|
I e Cada profissional é responsavel por registrar manualmente seus horarios de
| entrada, saida para almogo, retorno e saida ao final do expediente, em livro
|
|
|
I
|
|
I

de ponto ou folha fisica.

e Esse controle visa garantir a transparéncia na jornada de trabalho e facilitar a
gestdo de frequéncia, conforme as rotinas institucionais e obrigagdes legais.
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e Complementarmente, sugere-se a criagdo de um controle diario de
presenga vinculado a atividades externas, como visitas domiciliares ou
agdes comunitarias. Esse controle pode ser feito atraves de uma planilha
digital compartilhada ou formulario online, preenchido pelo proprio
colaborador ou por sua coordenagéo direta.

I
I
I
I
I
I
I
I
I e O horario de trabalho deve ser afixado em local visivel e de facil acesso a
I todos os colaboradores. Essa informagédo deve estar em um quadro de
| avisos fisico, em papel impresso, contendo os turnos de trabalho, os
I intervalos para descanso e alimentagéo, e a carga horaria correspondente a
! cada jornada.

) 7.AVALIAGAO DE DESEMPENHO

A avaliagdo de desempenho serd uma ferramenta para o desenvolvimento
individual e organizacional.

Periodicidade:
e Avaliagdes formais periddicas anuais;
e Feedbackinformal e continuo.

Critérios:

e Alinhamento com a fungdo do colaborador e os objetivos da AMARE;
e Competéncias técnicas e comportamentais;

¢ |niciativa, proatividade, trabalho em equipe.

Processo:

e Autoavaliagéo;

e Avaliagao pelo gestor direto (coordenador);

e Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) com metas claras e agdes para
melhoria.

B 8. SAUDE, SEGURANGA E BEM-ESTAR

AMARE promovera um ambiente de trabalho seguro e que zele pelo bem-estar
de sua equipe.

e Cumprimento das normas de seguranga do trabalho (NRs aplicaveis);
e Disponibilizagdo de equipamentos de protegado individual (EPIs), quando

necessario; \/@
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! e Treinamentos sobre prevengdo de acidentes.



Saude:

¢ |Incentivo a habitos saudaveis;

e Orientagdo sobre acesso a servigos de saude;

e Disponibilidade de kits de primeiros socorros;

e Exames periodicos de saude, de acordo com a CLT, art. 168.

Bem-Estar:

e Promogéo de um ambiente de trabalho respeitoso e livre de assédio.

¢ Incentivo ao equilibrio entre vida pessoal e profissional.

e Canais de comunicagéo para sugestdes e reclamagdes.

e Beneficios como day-off (folga no dia do aniversario) e happy hour (folga
semanal de quatro horas).

9. CODIGO DE CONDUTA E PREVENGAO A CORRUPGCAO

Todos os colaboradores e voluntarios da AMARE devem aderir ao Cédigo de
Etica e Prevencdo a Corrupgcdao que reflita os valores da organizacdo
(https://amarebrasil.org.br/transparencia/).

Principios:
e Respeito aos direitos da crianga e do adolescente.
e Sigilo e confidencialidade das informagdes.
e Proibicdo de qualquer forma de assédio, discriminag&o ou abuso.
e Conflito de interesses.

Consequéncias:
e Medidas disciplinares para o descumprimento do codigo, conforme a
legislacéo trabalhista.

10. POLITICA DE PROTECAO INFANTIL

AMARE procura assegurar os direitos dos que sdo confiados a instituigdo em
atengcdo ao Estatuto da Crianga e do Adolescente. Busca-se um ambiente
seguro e protegido para eles e se estabelece regras de conduta para
colaboradores, associados e voluntarios, dentro e fora do d&mbito da institui¢ao.

A Politica de Protegéo Infantil visa a prevengdo de abusos, acolhimento de

denuncias, sua apuragao, busca de solugdes e eventuais sangdes. Vide em:
https://amarebrasil.org.br/transparencia/.
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- 11. VOLUNTARIADO

O voluntariado € um pilar fundamental da AMARE e sera gerido com a mesma
seriedade e cuidado que a equipe remunerada. Veja o Manual do Voluntariado
(https://amarebrasil.org.br/transparencia/).

Recrutamento e Selecgao:
e Processo similar ao de colaboradores, adaptado a natureza do trabalho
voluntario; preenchimento do formulario de voluntariado na homepage.

Termo de Voluntariado:
e Formalizagdo da relagdo, com descrigdo de atividades, horarios e
compromissos.
e Assinatura de termos:
- Termo de Recebimento e Compromisso com a Politica de Protegéo Infantil;
- Termo de Ciéncia e Adesdo ao Cddigo de Etica e Conduta da Amare;
- Termo de Autorizagdo de Uso de Imagem e Som.

Capacitagao:
e Treinamentos especificos para as atividades a serem desenvolvidas.

Reconhecimento:
e Valorizagdo e reconhecimento da contribuicdo dos voluntarios
(certificados, eventos de agradecimento, etc.).

Direitos e Deveres:
e Esclarecimento sobre os direitos (ex: ter ambiente seguro)
e deveres (ex: ser pontual, proativo, discreto, etc.).
e Ressarcimento de despesas pessoais como alimentagdo, transporte e
vestuario.

) 12. DESLIGAMENTO

O processo de desligamento sera conduzido de forma respeitosa e
transparente.

Voluntario:

e Solicitagdo formal de desligamento;
e Entrevista de desligamento para coleta de feedback.
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Involuntario:

e Comunicagéo clara e respeitosa;

e Cumprimento das leis trabalhistas (aviso prévio, verbas rescisorias, etc.);

e Analise préevia e aprovagao da Diretoria Executiva e, quando necessario, do
Conselho Administrativo.

Entrevista de Desligamento:
e Oportunidade para o colaborador / voluntario compartilhar sua experiéncia
e feedback para a melhoria continua da gestao de pessoas da AMARE.

- 13. LEGISLACAO TRABALHISTA E COMPLIANCE

AMARE se compromete a cumprir integralmente a legislagcdo trabalhista
brasileira (CLT) e outras normas aplicaveis as organizagoes da sociadade civil,
respeitando o Plano de Cargos e Salarios da AMARE.

Contratos de Trabalho:
e Elaboragéo e gestdo de contratos conforme a legislagéao.

Jornada de Trabalho:
e Controle e respeito as horas de trabalho, intervalos e descansos.

Saude Ocupacional:
e Realizagdo de exames admissionais, periodicos e demissionais, conforme
exigéncia legal.

Documentacao:
e Manutengéo organizada de todos os documentos dos colaboradores.

Salarios e Beneficios:

¢ Pagamento em dia, respeito ao salario minimo, aos pisos salariais e gestao

de beneficios;

Alimentacgao no local - refeigdes diarias (café da manha, almogo e lanche

da tarde), oferecidas gratuitamente;

e Day off - Folga no dia do aniversario como forma de valorizagéo pessoal;

e Happy hour - Meio turno de folga em um dia da semana, promovendo
equilibrio e autocuidado (para colaboradores com mais de 24 horas semanais);

e Banco de horas - Flexibiidade na compensagdo de jornada de trabalho;

e Horarios flexiveis - Acordo com o coordenador, respeitando o fluxo e as
necessidades do setor;

e Incentivo a formagao - Apoio a participagdo em capacitagdes, cursos
presenciais e online.

\/@
Amare



) 14.COMUNICAGAO E FEEDBACK

Uma comunicagéao eficaz e uma cultura de feedback s&o essenciais para o
bom funcionamento da AMARE.

Canais de Comunicacgao:
¢ Reunides regulares, murais, e-mails, grupos de mensagens.

Cultura de Feedback:
e Estimulo ao feedback construtivo, tanto ascendente quanto
descendente, ou seja dos colaboradores a seus coordenadores e dos
coordenadores aos colaboradores.

Canais de Denuncia/Sugestao:
e Garantia de meios seguros e confidenciais para que colaboradores e
voluntarios possam expressar preocupagdes ou apresentar sugestodes.
- E-mail: amarebrasilorg@gmail.org.br
- Telefone/WhatsApp: (86) 98848-1916
- Site: www.amarebrasil.org.br

B 15.REVISAO DO MANUAL

Este manual sera revisado pelo Conselho Administrativo, em conjunto com
a Diretoria Executiva, para garantir sua atualizagdo sempre que houver
mudangas na legislagdo ou nas operagdes da AMARE.

A Politica de Recursos Humanos, aqui apresentada, € um guia vivo e deve
ser consultado e seguido por todos na AMARE. Ele serve como um
compromisso da organizagdo com a valorizagdo das pessoas, o que €
fundamental para o sucesso de sua missdo social.

Esperantina (Pl), 9 de julho de 2025

iy [ IlI i | .'. 4 lflll
(2N C CALVET T |"{‘{.|LL; S ¢ (it':k[[ Lo (S
Jozirene Oliveira avesde Carvalho

presidente
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