CETEFE

NORMA TECNICA 000/2023
PROGRAMA SOCIAL TRABALHO

A Diretoria Institucional aprova as instrucbées administrativas e sociais para o
Programa Social Trabalho:

1. BANCO DE TALENTOS - CADASTRO DE CURRICULOS

1.1. O Banco de Talentos — Cadastro de Curriculos é uma plataforma
disponivel no site institucional da CETEFE para cadastro de curriculos das
pessoas que nao foram encaminhadas para compor a equipe de trabalho
nas Instituicbes Parceiras da CETEFE.

1.2. O Banco de Talentos — Cadastro de Curriculos tera a validade de 1 (um)
periodo de exercicio de atividade social. O periodo de exercicio de atividade
compreende entre 1 de janeiro a 31 de dezembro. Ao concluir o periodo do
ano em exercicio, o Banco de Talentos - Cadastro de Curriculos sera
removido da plataforma.

1.3. O cadastro de curriculos que foi removido da plataforma em decorréncia
do encerramento do ano em exercicio sera transferido para o arquivo da
CETEFE.

1.4. A ordem de apresentacdo do nome no cadastrado de curriculos sera por
inscricdo (dia — més — ano) e o nome cadastrado sera disponibilizado por
cbdigo, que contera a primeira letra do nome e do sobrenome da pessoa
cadastrada (Exemplo. Nome: Ajustino Juan Cayodono = A. J. C). Os dados
pessoais da pessoa que efetuou o cadastro serdo de acesso restrito a
equipe da CETEFE e serao consultados conforme determina a Lei Geral de
Protecéo de Dados.

1.5. O cadastro de curriculos sera por Estado e Cidade.

1.6. O cadastro de curriculos no Banco de Talentos sera realizado somente
uma vez por ano, ndo sendo necessario efetuar mais de um cadastro por
ano. Ao concluir o ano 31 de dezembro, a pessoa interessada devera
efetuar um novo cadastro de curriculo no Banco de Talentos.

1.7. A pessoa que foi selecionada e encaminhada para compor a equipe de
trabalho na Unidade de Trabalho da CETEFE na Instituicdo Parceira sera
descredenciada automaticamente do Banco de Talentos - Cadastro de
Curriculos e transferida para o Cadastro de Pds-Selecéo.

1.8. A pessoa cadastrada no Banco de Talentos sera notificada da vaga /
selecdo por e-mail e/ou contato telefone/celular registrado no cadastro de
curriculos e a chamada sera por ordem de inscrigao.

1.9. A selecdo / encaminhamento ocorrera conforme demanda surgida no
mundo do trabalho.
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1.10. O Colegiado de Diregdo Trabalho e Unidade de Assisténcia Social
selecionardao os curriculos pela ordem de inscricdo e conforme exigéncia
(perfil) solicitada pela Instituigao Parceira Contratual.

1.11. O curriculo que n&o atender a demanda exigida pela Instituigdo Parceira
mantera a sua ordem de inscricdo para uma nova chamada.

1.12. A pessoa selecionada devera comparecer no local, dia, horario e
portando os documentos informados pela Dire¢do de Colegiado Trabalho /
Unidade de Assisténcia Social.

1.13. A pessoa que nao comparecer no dia agendado, nao apresentar os
documentos solicitados ou nao aceitar o convite, automaticamente sera
incluida no final do Cadastro de Curriculos.

1.14. A contratagdo ndo garante a manutencdo na Unidade de Trabalho,
reservando a instituicdo parceira e a CETEFE avaliar o desempenho
profissional da pessoa encaminhada para Unidade de Trabalho.

1.15. O Sistema de Cadastro de Curriculos somente sera aprovado mediante
preenchimento das fichas administrativas / sociais e envio dos documentos
pessoais solicitado no cadastro.

1.16. A pessoa para ser selecionada ou encaminhada para a Unidade de
Trabalho devera ter o curso interno de capacitagéao.

1.17. A Selecdo e Encaminhamento devera ser um trabalho realizado em
conjunto entre o Recurso Humano, Colegiado de Diregdo — Unidade de
Assisténcia Social e a Empresa MF.

. BANCO DE TALENTOS - CADASTRO POS-SELEGAO

2.1. O Banco de Talentos - Cadastro Pés-Selegao € destinado as pessoas
que encerraram a sua participagao no programa de inclusdo no mundo do
trabalho.

2.2. O Cadastro Pés-Selegao sera efetuado pelo Colegiado de Diregéo
Trabalho / Unidade de Assisténcia Social.

2.3. O Colegiado de Direcao Trabalho / Unidade de Assisténcia Social
disponibilizara do cadastro pds-selecdo quando:

a) Necessitar repor vaga surgida em carater de emergéncia;

b) Compor a equipe com pessoas com experiéncia;

c) Repor vaga de substituto; e

d) O Banco de Talentos — Cadastro de Curriculos ndo atender as
exigéncias minimas para compor a equipe na Unidade de Trabalho.

2.4. A pessoa sera credenciada no Banco de Talentos — Cadastro Péds-

Selecao por ordem que encerrou sua participagao na Unidade de Trabalho
(dia, més e ano).
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2.5. A pessoa selecionada que nao interessar na vaga sera encaminhada
para o final do cadastro.

2.6. A pessoa selecionada devera comparecer no local, dia, horario e
portando os documentos informados pela Dire¢do de Colegiado Trabalho /
Unidade de Assisténcia Social.

2.7. A pessoa que ndo comparecer no dia agendado, ndo apresentar os
documentos ou ndo aceitar o convite, automaticamente sera incluido no
final do Cadastro.

2.8. A contratagdo nao garante a manutencdo na Unidade de Trabalho,
reservando a instituicido parceira e a CETEFE avaliar o desempenho
profissional da pessoa encaminhada para Unidade de Trabalho.

2.9. A Selegao e Encaminhamento devera ser um trabalho realizado em
conjunto entre o Recurso Humano, Colegiado de Diregdo — Unidade de
Assisténcia Social e a Empresa MF.

. BANCO DE TALENTOS - SUBSTITUTO

3.1. O Banco de Talentos — Substituto € destinado as pessoas que estado
interessadas em compor a equipe de trabalho na fungao de substituto dos
colaboradores que estao atuando nas Unidades de Trabalho.

3.2. O substituto podera atuar em mais de uma Unidade de Trabalho e em
turnos diferentes.

3.3. O Cadastro sera efetuado na plataforma do site.

3.4. O Colegiado de Diregdo Trabalho / Unidade de Assisténcia Social
recorrera ao cadastro de substituto quando:

a) Reposigcao de carater de emergéncia; e
b) Substituir membro da equipe de trabalho por auséncia.

3.5. A pessoa sera selecionada conforme a ordem de inscricdo no Banco de
Talentos - Substituto.

3.6. A pessoa selecionada que nao interessar na vaga sera encaminhada
para o final do cadastro.

3.7. A pessoa selecionada devera comparecer no local, dia, horario e
portando os documentos informados pela Dire¢ao de Colegiado Trabalho /
Unidade de Assisténcia Social.

3.8. A pessoa que nao comparecer no dia agendado, apresentar os
documentos solicitados ou nao aceitar o convite, automaticamente sera
incluido no final do Cadastro.

3.9. A contratagdo ndo garante a manutengdo na Unidade de Trabalho,
reservando a instituicdo parceira e a CETEFE avaliar o desempenho
profissional da pessoa encaminhada para Unidade de Trabalho.
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3.10. A CETEFE podera recorrer ao Banco de Talentos — Substituto para
compor a equipe na Unidade de Trabalho.

3.11. A Selecédo e Encaminhamento devera ser realizado em conjunto entre o
Recurso Humano, Colegiado de Diregao — Unidade de Assisténcia Social e
a Empresa MF.

3.12. A pessoa para ser selecionada ou encaminhada para a Unidade de
Trabalho devera ter o curso interno de capacitacéao.

. PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS / SOCIAIS

4.1. A Selegao, contratacdo e encaminhamento serao realizados em conjunto
entre o Recurso Humano, Colegiado de Diregdo — Unidade de Assisténcia
Social e a Empresa MF.

4.2. O Recurso Humano para efetivar as contratagdes tera os seguintes
prazos:

a) Até 50 pessoas para efetivarem = até 5 dias
b) Entre 51 a 100 pessoas para efetivarem = até 10 dias
c) Acima de 100 pessoas para efetivarem = até 15 dias

4.3. Recomenda-se que as contratagbes e rescisbes sejam realizadas fora
dos dias 1 a 5 e 25 a 31, por ser um periodo com maior concentracéo da
equipe de Recursos Humanos para o fechamento da folha de salarios.

a) O Colegiado de Diregcdo do Trabalho — Unidade de Assisténcia Social
em conjunto com a Empresa MF devera elaborar uma prévia de
contratagdes necessarias para compor a equipe de trabalho, respeitando
o prazo minimo de 30 dias antes da assinatura do Termo de Parceira
Contratual.

4.4. Necessitando de efetivar uma contratacdo de urgéncia, o Colegiado de
Direcdo — Unidade de Assisténcia Social devera encaminhar o pedido para
Gestdo Administrativa e Financeira para autorizar a Unidade de Recurso
Humano proceder com a contratacio.

4.5. O procedimento para rescisdo devera ser em conjunto com o Gestor da
Instituicdo Parceira Contratual, da Empresa MF, do Colegiado de Diregao -
Unidade de Assisténcia Social e do Recurso Humanos.

4.6. A rescisdao devera ser agendada e no sistema de acolhimento pela
Unidade de Assisténcia Social que devera passar todas as orientacdes
técnicas ao (a) colaborador (a) que encerrou o tempo de participagdo na
Unidade de Trabalho e a gestdo que efetuara a rescisdo. No caso da
rescisdo for na Unidade Regional, o acolhimento devera ser realizado por
video-chamada.
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4.7. No periodo de renovacao da Parceria Contratual ou reducédo da equipe,
a Unidade de Recurso Humano em conjunto com o Colegiado de Diregao —
Assisténcia Social e a Empresa MF deveréo:

a) Verificar a data de emissao dos avisos de rescis&o;

b) Selecionar os colaboradores que vdo compor a equipe;

c) Agendar o acolhimento dos colaboradores que ndo vao compor a
equipe.

4.8. A equipe devera ficar atenta ao periodo de dissidio coletivo (1° de abril
até 31 de maio) que nao podera ocorrer rescisdo, exceto por pedido do (a)
colaborador (a) ou em caso de encerramento / redugao contratual do Termo
de Parceira Contratual, conforme definido no Acordo Coletivo.

. DISPOSIGOES GERAIS

5.1. Quando o Cadastro de Curriculo, Cadastro Pds-Sele¢cao ou Cadastro de
Substituto ndo atender a demanda minima exigida pela Instituicdo Parceira
Contratual, a CETEFE podera recorrer ao publico externo por meio de
chamamento publico.

5.2. O chamamento publico para apresentagdo de curriculos estara
disponivel no site institucional da CETEFE (www.cetefe.org) com acesso ao
Link numero: 6, cor: laranja, nome: Programa Trabalho - Cadastro de
Curriculo.

5.3. A analise dos cadastros do publico externo sera por ordem de inscricdo
e sera realizada pelo Colegiado de Direcdo Trabalho / Unidade de
Assisténcia Social / Empresa MF.

5.4. Qualquer alteragao, rescisdo ou contratagdo da equipe de trabalho da
Unidade Sede devera ser aprovada pela Diretoria Institucional.

5.5. Qualquer procedimento fora da rotina administrativa, financeira, recurso
humano e social devera ser aprovado pela Diretoria Institucional.

5.6. Quando a Proposta de Parceria Contratual apresentar favoravel para
assinatura, a Unidade de Controle e Avaliagdo devera em conjunto com a
Empresa MF credenciar os fornecedores para aquisicdo de material /
equipamento e servigos.

5.7. A Gestdo Administrativa e Financeira em conjunto com a Empresa MF
devera reunir com o Gestor da Instituicdo Parceira Contratual para definir os
procedimentos administrativos, financeiros e recurso humanos.

5.8. Como politica de participacdo e atendimento de todos que buscam o
Banco de Talentos, a composi¢cdo da equipe na Unidade de Trabalho sera
constituida por:

a) 50% de pessoas do Banco de Talentos — Cadastro de Curriculos;
b) 50% de pessoas do Banco de Talentos — Cadastro Pré-Selegao /
Cadastro de Substitutos.
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5.9. A Diretoria Institucional fica a disposicdo para maiores esclarecimentos
ou orientacdo de algum procedimento que nado consta na presente Norma
Técnica.
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