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CETEFE

NORMA TECNICA 017/2023

ORIENTAGOES TECNICAS DA AREA DE RECURSOS HUMANOS

A Gestao Administrativa e Financeira com objetivo de estabelecer critérios administrativos do
desenvolvimento das atividades da Area de Recursos Humanos aprova:

1.

10.

11.

Os servicos na Area de Recursos Humanos (consultoria, avaliagdo, fiscalizagao,
acompanhamento e coordenacgao) serao realizados pela Empresa F.J.V. DA SILVA.

A Empresa F.J.V DA SILVA nomeara o (a) Coordenador (a) que acompanhara a equipe da
Area de Recursos Humanos da CETEFE.

A Unidade Sede para tratar de assuntos da Area de Recursos Humanos devera direcionar as
diligéncias e pedido de consultoria para Coordenagdo de Recursos Humanos no e-mail:
recursohumano@cetefe.org com copia para a Gestdo Administrativa e Financeira (e-mail:
gaf@cetefe.org).

A equipe de trabalho da Unidade de Recursos Humanos (Sede) necessitando apresentar
atestado de afastamento, solicitagdo de continuidade das atividades fora do horario de
expediente, solicitagdo de saida no horario de expediente, registro de ocorréncia na folha de
ponto, autorizagdo do pedido de férias, entre outros assuntos da Area de Recursos Humanos
devera entrar em contado com a Coordenagdo da Area de Recursos Humanos (email:
recursohumano@gmail.com).

A equipe de trabalho da Unidade Regional (Contrato de Prestacdo de Servi¢o) para tratar
de assuntos da Area de Recursos Humanos (diligéncias, pedido de consultoria, apresentacéo
de atestado de afastamento, solicitacdo de continuidade das atividades fora do horario de
expediente, solicitacdo de saida no horario de expediente, registro de ocorréncia na folha de
ponto, autorizagdo do pedido de férias) entre outros assuntos na Area de Recursos Humanos
devera entrar em contado com a Unidade de Assisténcia Social (e-mail:
social@cetefe.org).

Toda diligéncia e/ou pedido de consultoria recebido pela Unidade de Assisténcia Social ou por
outra Unidade / Gestdo da Sede / Unidade Regional (Contrato de Prestacdo de Servigo) devera
ser encaminhada para a Coordenacdo de Recursos Humanos (e-mail:
recursohumano@cetefe.org).

O registro especial (adverténcia, demissao, assédio, danos materiais, acidente, falecimento,
sinistro de equipamento, agressao fisica e/ou verbal, adaptagcao funcional no ambiente de
trabalho, vulnerabilidade social), risco a saude, seguranga entre outros que possam
comprometer o (a) colaborador (a), terceiros, contrato, a instituicio que a CETEFE presta
servico e/ou a CETEFE devera ser comunicado imediatamente para a Coordenagcdo de
Recursos Humanos (recursohumano@cetefe.org) e para Gestdo Administrativa e Financeira
(gaf@cetefe.org).

A Coordenagao de Recursos Humanos em conjunto com a Gestdo Administrativa e Financeira
emitirdo os pareceres conclusivos da Area de Recursos Humanos.

A Coordenagédo de Recursos Humanos tera o suporte técnico e consultoria da Empresa de
Advocacia Trabalhista.

Na necessidade de nomear um preposto para representar a CETEFE nos procedimentos e
processos Sindicais, Judiciais, Legislativos e Executivos, a Coordenacdo de Recursos
Humanos devera indicar o preposto.

Outros assuntos da Area de Recursos Humanos ndo previstos na presente Norma Técnica
serdao debatidos pela Coordenacdo de Recursos Humanos em conjunto com a Gestéo
Administrativa e Financeira.
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