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PREZADO COLABORADOR,

Acreditamos que cada individuo traz consigo conhecimentos, habilidades e atitudes
gue o transformam em profissionais Unicos e de valor inestimavel para a continuidade
dos nossos objetivos. Por esta razao o recebemos com grande expectativa. Valorizamos
e incentivamos a sinergia, onde a soma do todo € maior do que as partes, potencializan-
do os resultados. Somos reconhecidos em nossa comunidade, mérito construido ao
longo dos anos, baseado em nossos valores e por reunirmos profissionais sérios e com-
petentes. Com as informacdes deste manual vocé tera maior facilidade de ambientacao
e entendimento dos nossos objetivos. Nosso objetivo € crescermos juntos e agora,
como membro deste time, desejamos a vocé sucesso, realizacao profissional e grandes
conquistas. Voceé faz a diferenca!

Atenciosamente a Gestao.
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MANUAL SESFA - NOSSA HISTORIA

A Sociedade de Educacao e Saude a Familia (SESFA), fundada em 26 de novembro de 1985,
€ uma entidade filantropica sem fins lucrativos, civil, juridica de direito privado, de carater
educacional, cultural, assistencial e de saude, com duracdo indeterminada. Sua sede esta
localizada na Rua Alfredo Correia, n°® 172, bairro Cirolandia, cidade de Barbalha/Ceara,
regiao Nordeste do Brasil. Os trabalhos desenvolvidos pela SESFA abrangem as comuni-
dades urbanas: Cirolandia, Alto da Alegria, Bela Vista, Malvinas, Bulandeira, Vila Santo
Antonio e areas rurais de Morro Branco e distrito Estrela. Os atendimentos acontecem
em boa parte na sede da organizagao para as areas da Cirolandia, Bela Vista, Morro
Branco e Vila Santo Antonio; em prédio proprio na comunidade Alto da Alegria, e edifi-
cios de instituicdes parceiras nos bairros Malvinas (SOAFA), Bulandeira e Distrito Estrela
(SOBEF).




A SESFA surgiu a partir do desmembramento da Sociedade de Apoio a Familia (SOAFA).
Seus trabalhos foram iniciados em casas alugadas na comunidade da Bela Vista, Alto da
Alegria e no centro da cidade, onde nesta ultima situava a sede da organizacéo. No ano
de 1989, o entéo prefeito Rommel Feijo realizou a doacao dos terrenos para sua edifica-
céo, que se empreendeu por meio de mutirées das familias do bairro e parcerias realiza-
das pela gestdo da época (Dona Liliane) para construcdo das primeiras salas e um
banheiro. Em longo prazo, o aumento da demanda fez surgir a necessidade de amplia-
¢ao de suas dependéncias, dando origem a movimentos populares de bingos e rifas que
visavam angariar fundos para tal finalidade, antes disso, os atendimentos se davam sob
uma estrutura de madeira cobertas com palhas de coqueiro. Com o passar dos anos, a
instituicao organizada financeiramente com recursos advindos de sua parceria com o
ChildFund Brasil, na época Fundo Cristao para Criancas, construiu e rebocou as ultimas
salas, novos banheiros, refeitorio e auditério, configurando a sua estrutura atual.

A organizacao visa contribuir por meio de a¢des socioassistenciais com a educacao, for-
macao e inclusdo social de criancas, jovens e adolescentes, de ambos os sexos, sem di
tincao de raca ou credo religioso, na faixa etaria de 0 a 24 anos, bem como suas familias,
promovendo autonomia, desenvolvimento sociocultural e qualidade de vida biopsicos-
social, ja que a organizacao atende familias em condicdes de vulnerabilidade, de baixo
poder aquisitivo, com renda familiar per capita de até 30% do salario minimo vigente,
onde muitas sobrevivem dos programas sociais do Governo Municipal e Federal.

Atualmente, a SESFA conta com os parceiros: ChildFund Brasil, uma agéncia global de
desenvolvimento e protecao infantil que beneficia criancas, adolescentes, jovens, fami-
lias e comunidades em situagao de privacao, exclusao e vulnerabilidade social.

Utilizando-se do sistema de apadrinhamento em nivel nacional e internacional, o Child-
Fund oferece a organizacao a oportunidade de realizacdo de tecnologias sociais nas
areas de saude, educacao, cultura, geragao de trabalho e renda, seguranga alimentar,
nutricional e outras necessidades basicas para o desenvolvimento humano.

Em parceria com Luta Pela Paz, a SESFA desenvolve o projeto Atletas da Paz que oferece aos
adolescentes e jovens inscritos aulas de boxe e artes marciais (Kickboxing e Jiu-Jitsu) desde
o nivel iniciante até a formacdao de atletas de elite, dependendo das competéncias,
capacidades ou ambicdes dos alunos. Além das habilidades especificas do esporte, o
objetivo do projeto é favorecer, baseado em uma metodologia integrada e holistica de
cinco pilares (boxe e artes marciais, educacao, empregabilidade, suporte social e lide-
ranga juvenil), o crescimento e desenvolvimento pessoal de aptidées importantes para
a vida, como: empoderamento, motivacao e perspectiva de futuro.




Outro importante parceiro € o a Rede de Juventude em Defesa de seus Direitos Sociais
(Rejudes), um projeto de rede nacional criada pelo ChildFund Brasil em 2015, que visa
mobilizar a juventude inscrita no programa de apadrinhamento e que participa das
atividades realizadas nas OrganizagOes Sociais Parceiras (OSPs), fomentando a autono-
mia e o protagonismo jovem. Deste modo, a SESFA proporciona encontros, oficinas,
palestras e conferéncias especificas para o publico jovem, viabilizando discussao te
temas como: Igualdade de género, respeito, oportunidade, justica, educagdo de quali-
dade, entre outros conteddos que proporcionam o desenvolvimento pessoal, sdcio-po-
litico, holistico e competéncia cidada.

MISSAO

Contribuir para melhoria da qualidade de vida de criancas, adolescentes, jovens e fami-
lias pertencentes as comunidades atendidas atraves de aces sociais, educativas e cul-
turais buscando a efetivacao de seus direitos e deveres com articipacao comunitaria.

VISAO

Ser reconhecida como uma entidade que desenvolve agdes sociais, educativas e cultu-
rais de referéncia com criancas, adolescentes, jovens e familias no municipio de Barba-
lha até 2019.

VALORES

Comprometimento

Etica

Moral

Respeito a Clientela
Responsabilidade Social e Ambiental
Inovacgao

L T T T

GESTAO DE PESSOAL

A Gestao de Pessoas € um conjunto de habilidades, métodos,
politicas e praticas que tém como objetivo administrar o

comportamento e fortalecer o capital humano dentro das
organizacoes. Neste setor sao administrados todos os
registros legais, controle, beneficios e servicos que a
SESFA oferece a cada colaborador, e também
aplica aqueles decorrentes de
legislacao pertinentes.
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O pagamento do salario é creditado até o 5° dia util do més subsequente.

FGTS

A instituicdo deposita mensalmente o valor equivalente a 8% dos vencimentos mensais
em uma conta vinculada na Caixa Econdmica Federal. O saldo é corrigido mensalmente
e vocé podera utiliza-lo conforme legislacédo especifica.

13° SALARIO

O pagamento do 13° salario dos colaboradores conforme lei é paga:
12 Parcela — 50% até o dia 30 de Novembro
22 Parcela — 50% até o dia 20 de Dezembro

CANAIS DE COMUNICACAO

Os canais apropriados que a SESFA coloca a sua disposicdo sao: a gestao de imediato,
facebook, Instagram, e-mail, sesfa.org.br.

PRESERVACAO DOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

Cuide bem tudo o que a instituicao Ihe confiar, como maquinas, ferramentas, computa-
dores, moveis, armarios, telefone e materiais. Acione a area responsavel sempre que
notar algum defeito nos equipamentos, instrumentos ou instalacdes. Lembre-se que e



da sua responsabilidade guardar seus equipamentos e ferramentas de trabalho, bem
como desliga-los e cobri-los, quando for o caso, antes de sair do seu local de trabalho.

RESPONSABILIDADE SOCIAL

A SESFA entende que responsabilidade social e ética sdo valores interligados e comple-
mentares. Assim, é fundamental o envolvimento de todos no aperfeicoamento desses
relacionamentos, visando a uma sociedade mais justa.

O desenvolvimento sustentavel & fundamental na sociedade contemporanea, a escassez
cada vez maior dos recursos naturais tem afetado ndo apenas o meio ambiente como
também a economia que se vé obrigada a inflacionar cada vez mais os precos tornando
0 proprio cenario econdmico instavel.

A adocao de politicas que visem a diminuicao dos impactos causados no meio ambien-
te tem sido adotada cada vez mais nao apenas por instituicdes publicas como também
por instituicdes privadas.

O papel da sustentabilidade na sociedade contemporanea reflete os visiveis efeitos da
exploracao desmedida dos recursos naturais desde a revolucao industrial, reverter esse
quadro e uma dificil tarefa, pois a capacidade de regeneracao da natureza € muito lenta
em determinados aspectos, contudo se os impactos forem minimizados sera possivel
manter um cenario economicamente e ambientalmente sustentavel para as futuras
geragoes. Assim, a SESFA pretende de forma estratégica desenvolver acdes que colabo-
re nesse sentido com a perspectiva até 2030.

A Agenda 2030 é fruto do trabalho conjunto de governos e cidadaos de todo o mundo
para criar um novo modelo global para acabar com a pobreza, promover a prosperida-
de e o bem-estar de todos, proteger o ambiente e combater as alteracdes climaticas e
integra 17 Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS), sucessores dos 8 Objetivos
de Desenvolvimento do Milénio, que deverdo ser implementados por todos os paises e
que abrangem areas tao diversas, mas interligadas, como: o acesso equitativo a educa-
cdo e a servicos de salde de qualidade; a criacdo de emprego digno; a sustentabilidade
energética e ambiental; a conservacao e gestao dos oceanos; a promocao de institui-
¢Oes eficazes e de sociedades estaveis e o combate a desigualdade a todos os niveis. As
acoes e estratégias da SESFA tém como objetivo mobilizar e em colaboracao com esco-
las, centros de treinamento, universidades, servi¢cos de saude, governo e outras organi-
zagoOes afins, juntamente com apoio de padrinhos e doacdes, pode desenvolver e alcan-
car a visao da comunidade para o bem-estar das criangas, jovens e adolescentes.




TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Né&o é permitido arquivos particulares nos servidores da instituicdo. Os servi¢os de e-mails
e internet devem ser usados com o bom senso para nao sobrecarregar os servidores e
o link. Portanto, ndao deve ser enviados e-mails e nem baixados arquivos particulares
cujo conteldo seja: jogos, videos, musicas, imagens e fotos particulares, e também nao
acessar sites de bate-papo, jogos, cenas obscenas e semelhantes.

DOCUMENTOS

Qualquer alteracao de dados pessoais e profissionais, como mudanca de endereco,
estado civil, nascimento de filhos, entre outro, esteja atendo a atualizacdo de sua cartei-
ra de trabalho, pois ela reflete sua vida profissional e pode ser util a qualquer momento.

CONSERVAGCAO DO AMBIENTE DE TRABALHO

Um ambiente de trabalho limpo, favorece a saude e bem-estar dos colaboradores,
também beneficia o desenvolvimento, a conduta e a alta performance dos mesmos,
visto que, ao trabalhar em um local que promove bem-estar, os colaboradores se
sentem motivados e exercem suas funcdes de forma eficaz. Além disso, a limpeza do

espaco também previne acidentes e garante a manutencao dos equipamentos da orga-
nizagao. Preserve seu local de trabalho, mantendo-o limpo.

LEIS TRABALHISTAS NO TERCEIRO SETOR

Com o aumento da atuacdo das organizacdes do terceiro setor, cresce o nimero de tra-
balhadores ligados as diversas organizagoes sem fins lucrativos espalhados pelo pais. E
como funciona a legislacao trabalhista no terceiro setor?

Associacoes, entidades sem fins lucrativos, enfim, toda a cadeia de Organizagdes que
compoe o terceiro setor deve observar a legislacao trabalhista vigente no ato da contra-
tacdo de seus funcionarios, voluntarios, e outros colaboradores, uma vez que essas
Organizagdes também sdo empregadoras.

Ha diferentes grupos de trabalho a serem considerados no ato da contratacao, confor-
me a legislacdo trabalhista no terceiro setor, que € a mesma que rege o trabalho de
organizacdes do setor comercial. Alguns exemplos sao:

Trabalho nao remunerado ou voluntario: a Lei n® 9.608, de 18 de fevereiro de 1998,
que regulamenta o trabalho voluntario no Brasil, considera que nao ha vinculo empre-
gaticio, obrigacdes trabalhistas, previdenciarias ou afins nesse caso. O trabalho nao
remunerado é chamado de trabalho voluntario, que deve ser gratuito, prestado por um
individuo (nunca por uma organizagdo) a uma organizacao sem fins lucrativos.



Trabalho remunerado: o trabalho remunerado é conduzido, tal qual nas empresas tra-
dicionais, pela Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT), que protege o trabalhador com
vinculo empregaticio, dispondo sobre os direitos do empregado e as obriga¢des do
empregador.

FERIAS + 1/3

Apds 12 meses de servico, o funcionario tera direito a férias que deverao ser concedidas
conforme critério da instituicao, nos 11 meses subsequentes ao periodo aquisitivo.

LICENCA MATERNIDADE

A funcionaria gestante tera direito a uma licenca de 120 dias. Durante este periodo
recebera seu salario integral, com os descontos pelo INSS.

SALARIO FAMILIA

O salario familia é concedido ao funcionario com filhos de até 14 anos de idade ou inva-
lidos, sendo as condic¢bes estabelecidas pelo INSS.

AUSENCIAS LEGAIS

v 02 dias corrido nos casos de falecimento do conjuge, de familiares
(pai, mae, sogro, sogra);

v 03 dias corridos em virtude de casamento;

v 05 dias corrido nos casos de nascimento de filho ao paj;

v 01 dia no ano para doagao de sangue, devidamente comprovado;

v Prova de vestibular, devidamente comprovado.

FALTAS E ATRASOS

Faltas nao justificadas, aléem de trazerem prejuizos ao desempenho da equipe e ao seu
salario, sao descontadas do periodo de ferias, obedecendo os limites legais, como
tambeém, perde o repouso semanal remunerado. Precisando faltar, procure avisar ante-
cipadamente ao seu superior. Nao sendo possivel, avise-o tao logo possa. As faltas mo-
tivadas por doengas devem ser comprovadas por meio de atestado médico e comunica-
das a instituicdo em até 24 horas.

SUAS RESPONSABILIDADES

Como cidadao de uma comunidade, temos nossos deveres. Como colaboradores da
instituicdo também.



