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Mensagem
do Presidente

A Associacdo Educativa Evangélica recebe de bracos abertos seus
novos colaboradores, com a certeza de que vocés vao contribuir
para a construcdo de uma Instituicao cada vez mais forte.

Os colaboradores sao a forca motriz da Instituicao, essenciais na
sua manutencao e construcao.

Tragam todo o seu talento, entusiasmo e criatividade.
A AEE vem sendo construida ao longo dos anos por meio do
trabalho de pessoas que contribuiram para seu desenvolvimento e

manutencao. Vocés agora sao parte desta historia.

Sejam bem-vindos!

Dr.Ernei de Oliveira Pina

Presidente da Associagdo Educativa
Evangélica







Bem—-vinde!
X

Ganhamos um reforco na nossa equipe, a partir de hoje temos um
novo colaborador vestindo a nossa camisa.

Passamos muitas horas do nosso dia e da nossa vida no trabalho,
por isso tentamos sempre fazer com que o tempo na Instituicao
seja, além de produtivo, muito agradavel, criando sempre um
ambiente saudéavel e amistoso.

Desejamos que vocé se sinta bem entre nés, que faca parte das
nossas vivéncias, que encontre oportunidades e condigdes para
aprender e crescer.

Esperamos, sinceramente, que a sua experiéncia conosco seja
excelente e duradoura. Sinta-se muito bem acolhido. Desejamos
as boas-vindas, muitas realizacbes e sucesso nesta nova
empreitada. Boa sorte e bom trabalho!
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A vida é mais

Benjamim Franklin, um dos grandes politicos da histéria
estadunidense, disse que “o trabalho dignifica 0 homem”. Como
instituicao confessional crista, de orientacao evangélica reformada,
cremos que trabalhar é uma béncao instituida por Deus desde a
Criagao. Através do trabalho entendemos parte de nosso significado,
podemos abencoar inlimeras pessoas e honrar a Deus. Apesar do
fardo que o pecado trouxe, em Cristo podemos encontrar o
verdadeiro sentido do servico, afinal de contas, ninguém amou e
serviu tanto quanto Ele.

A Capelania tem como funcao servir aqueles que servem para que o
resultado de nossa acgao alcance de forma benéfica o maior niimero
de pessoas possivel. Por isso, oferecemos apoio espiritual a lideranca
da Instituicdo, colaboradores, técnicos, docentes e discentes. As
acoes acontecem de varias formas, sejam por meios de
aconselhamentos, devocionais setoriais, reunides em pequenos e
grandes grupos, palestras, congressos, dentre outras.

Somos profundamente gratos pela sua presenca conosco. Que sua
jornada pessoal, familiar e institucional seja amparada e fortalecida
por Deus sempre!

Em Ciristo,

CAPELANIA

AEADCWCAD ENLCATIV EVMBSELICA




Nossa historia

Uma gigante que nasceu em marco de 1947. A Associacao
Educativa Evangélica foi fundada no dia 31 de marco de 1947, por
Anténio de Oliveira Brasil, Archibald Tipple, Arthur Wesley
Archibald, Dayse Fanstone, James Fanstone, Newton
Wiederhecker, Nicola Aversari, Severino Aratjo e William Benister
Forsyth, missionéarios e lideres evangélicos, sob a lideranca do
Reverendo Arthur Wesley Archibald.

Nasceu para criar e manter escolas rurais e urbanas. A AEE é uma
instituicao confessional, francamente crista evangélica e de caréater
interdenominacional. Hoje, abriga um Centro Universitario, seis
faculdades e trés colégios.

Cerca de 16 mil alunos, de todas as idades, estudam em uma das
instituicdo da AEE, que oferece ensino do Maternal ao Mestrado.

A Associacdo Educativa Evangélica também tem projetos ambientais
em uma area experimental localizada a 70 quildbmetros de Anéapolis.
Um projeto propde a construcdo de um novo modelo de

aproveitamento e manejo dos recursos naturais existentes na antiga
Fazenda Bethel.

Trabalhando sempre para oferecer o melhor aos nossos alunos, a
Associacao Educativa Evangélica vem crescendo a cada ano e hoje
tem o maior Centro Universitario de Goias. A AEE é referéncia, ndo
s6 pela grandeza em infraestrutura e laboratérios, mas
principalmente, pela qualidade de ensino oferecida aos alunos.




Missao, Visao e Valores

Fundamentada em principios cristdos, tem como missdao promover, com
exceléncia, o conhecimento por meio do ensino nos diferentes niveis, da pesquisa e
da extensado, buscando a formacao de cidaddaos comprometidos com o
desenvolvimento sustentavel.

A Instituicao tem ainda a visdo de que serd cada vez mais reconhecida como
instituicao crista de educacao e centro de exceléncia em ensino, pesquisa e
extensao, utilizando conceitos inovadores de gestao.

Por meio do desempenho de sua misséo, a Instituigao tem como Valores a
competéncia, o profissionalismo e o trabalho participativo, norteando suas agoes
por Principios éticos, morais e cristaos.

Mantidas
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Direitos

« TeraCarteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) assinada.

» Ter o depésito mensal do Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS);

¢ Receber férias e 13° salario.

¢ Receber salério até o0 5° dia ttil.

+ Teracesso ao contracheque.

« Usufruir dos beneficios ofertados pela AEE.

+ Sertratado com dignidade.

¢ Ter ambiente de trabalho adequado a execucao de todas as
funcoes, dentre outros.

Deveres

« Serpontual e assiduo.

» Registrar horarios de entrada, saida e intervalos, respeitar as
marcagdes de ponto.

» Usar uniforme, quando disponibilizado.

 Usar crachéa de identificagao dentro da Instituicao.

« Comunicar com antecedéncia faltas ou eventuais atrasos.

« Manter a disciplina no ambiente de trabalho, evitando qualquer
acao que se configure como mau comportamento, ato de
insubordinacao ou indisciplina.

+ Né&o se ausentar do local de trabalho para realizar atividades
pessoais, sendo proibida a saida do colaborador da AEE em
horério de expediente de trabalho para resolucao de problemas
particulares, salvo motivos de forca maior, quando estes deverao
ser comunicados ao encarregado para liberacdo e devidamente




justificados com a apresentagéo de documentacao expedida para
tal fim.

Nao utilizar celulares e computadores no horério de trabalho para
fins particulares, dentre outros.

Fique atento!

E dever e de total responsabilidade do colaborador

informar e manter atualizados, no Departamento Pessoal, quaisquer
alteracoes em seus dados pessoais tais como: estado civil,
dependentes, mudanca de endereco, mudanca de telefone,
qualificagao profissional.

E dever do colaborador, caso possua outro vinculo empregaticio,
informar ao Departamento Pessoal, por meio de declaragao, o
recolhimento de INSS efetuado no outro emprego ou nos solicitar a
declaracao caso haja o recolhimento pela Instituicao.

Toda declaracao ou margem consignéavel é liberada em até 02(dois)
dias tteis ap6s a solicitacao.

Normas
Institucionais

Atuar com honestidade, integridade, diligéncia e compromisso.
Primar pela eficiéncia, cordialidade, ética e respeito nos
relacionamentos com o publico interno e externo.

Manter a postura e ética profissional recomendada ao ambiente de
trabalho, independente do vinculo de amizade estabelecido entre
colegas, pais e alunos.

Tratar o publico interno e externo com dignidade, respeito e
educacao.

Usar corretamente e obrigatoriamente os equipamentos de




seguranca que forem concedidos pela empresa.

Nao utilizar palavras ofensivas, depreciativas, irbnicas no trato
com clientes internos e externos.

Utilizar trajes adequados ao ambiente profissional, sendo vedado,
independente de curso/funcéo, o uso de roupas curtas, roupas
transparentes, decotes, fendas acentuadas, roupas
excessivamente justas, blusas e vestidos frente Unica ,'blusas
tomara que caia', bermudas, shorts, camisetas cavadas, chinelos e
bonés.

Nao acessar, transmitir ou armazenar informacoes ameacadoras,
obscenas, preconceituosas, imorais ou que possam, de alguma
forma, expor a instituicao, ou colegas de trabalho.

Utilizar os recursos institucionais de forma consciente, zelando
pela conservacao de equipamentos, materiais, moéveis e
instalagoes, comunicando ao superior imediato quaisquer
anormalidades notadas.

Utilizar os insumos disponibilizados pela instituicao de forma
racional e econémica, incluindo-se energia e 4gua.

Nao retirar da instituicdo, ainda que temporariamente, qualquer
material ou equipamento sem autorizagéo prévia e escrita.
Colaborar com a manutencao e ordem do ambiente.

Portar-se de maneira adequada e condizente com o ambiente
profissional e académico, evitando-se: brincadeiras impréprias,
disseminacao de fofocas e maledicéncias, comentarios
desnecessérios, negativos e depreciativos quanto a situagoes ou
pessoas.

Utilizar vocabulario adequado ao ambiente profissional e
educativo em todos os ambientes em que a Instituicao se faca
representada (departamentos, sala de professores, sala de aula,
atividades externas, momentos festivos, viagens...), evitando-se
girias, palavras de baixo calao, gritos...

Manter ambiente de trabalho amistoso e participativo, primando
pelo companheirismo, camaradagem, consideracao e tolerancia.
Manter atitudes positivas, colaborando para a solucao de
problemas e conflitos.

Respeitar a individualidade e caracteristicas pessoais de cada




colega, promovendo-se a diversidade e praticando-se a incluséao.

e Levar reclamacbes ou insatisfacbes diretamente a Direcao,
Gerentes ou Coordenacao, evitando-se queixas ou exposicao de
problemas aqueles que nao estao aptos a resolvé-los, tais como
colegas de trabalho, pais e alunos.

« Nao denegrir a Instituicdo ou o ambiente de trabalho, enquanto
empregado.

« Nao divulgar informagbes privilegiadas ou de carater sigiloso,
primando pela confidencialidade.

¢ Nao compartilhar documentos institucionais sem autorizagao
prévia e escrita da Instituicao.

« Nao receber prémios, patrocinios ou vantagens de clientes para o
exercicio de suas fungbes, salvo com a concordancia prévia e
expressa da Instituicao.

e Nao indicar o endereco profissional para o recebimento de
encomendas/correspondéncias particulares.

+ Nao utilizar a logomarca institucional para assuntos nao
corporativos.

+ Nao levar a efeito cenas amorosas e intimas no ambiente
profissional.

« Nao estabelecer relacionamento amoroso com alunos(as)
menores ou menores aprendizes, salvo com autorizacao expressa
dos responsaveis legais.

» Respeitar a confessionalidade institucional, vez que a Instituicao
tem praticas e valores fundamentados na Biblia Sagrada.

As normas de conduta aqui explicitadas complementam e nao
revogam as disposicoes constantes do contrato de trabalho
individual, dos regulamentos e regimentos internos, da legislacao
aplicdvel a relacdo de trabalho e as normas aplicdveis aos
profissionais docentes e administrativos que atuam na educacao. As
violagbes as normas de conduta institucionais serdo consideradas
faltas disciplinares, passiveis das sancoes facultadas a Instituicao pela
legislacdo trabalhista.




Beneficios

CESTA BASICA

O colaborador que: a) receber saléario igual
ou inferior a R$ 1.416,13 (mil
quatrocentos e dezesseis reais e treze
centavos); b) nao houver faltado o servico,
injustificadamente; c) nao tiver atrasos
somados que sejam superiores a metade
da carga horéria diaria; d) nao tiver
recebido qualquer sancao disciplinar,

recebera uma cesta basica mensalmente, conforme regulamento
interno.

O interesse pela cesta deverd ser manifesto formalmente e sua
retirada devera ser feita junto ao almoxarifado, até o dia 10 de cada
més.

BOLSA DE ESTUDOS

O colaborador e seus dependentes legais
terao direito a bolsas de estudos, limitadas
ao titular e dois dependentes, exceto para
os Cursos de Medicina e Odontologia.

Em caso de desligamento do colaborador o
beneficio serda mantido até o final do
semestre em curso.

O percentual da bolsa e as condigdes gerais
para acesso devem ser verificados junto ao Departamento UniSocial.




PLANO DE SAUDE Q\\

Todos os colaboradores da AEE e

Unidades mantidas tém direito ao plano
de satde, os valores sao custeados pelo
colaborador, que por ser vinculado a ‘rﬁj 1‘.’

e
-

AEE, usufrui de descontos na contratacao '
dos planos.

—
Unimed: Planos individuais, com opcao
de acomodacao em apartamento ou enfermaria. Os valores variam
de acordo com o plano e acomodacao escolhidos pelo colaborador.
Podem ser inclusos como dependentes conjuge e filhos. A inclusao do
plano é imediata e o cancelamento é feito uma vez ao més sendo a
data final dia 14. Nos 03 primeiros meses os novos colaboradores sao
livres de todas as caréncias, ap6s esse periodo, cumprem as caréncias
estipuladas pela unimed.

Plamheg: Plano individual ou familiar, acomodacao enfermaria,
podem ser inclusos como dependentes: conjuge e filhos de até 23
anos com declaracao de faculdade. A inclusdo e o cancelamento
serao realizados uma vez ao més, sendo a data final dia 14.

Uniodonto: é o plano odontolégico oferecido aos colaboradores
com mensalidade individual podendo ser inclusos qualquer membro
da familia do colaborador. A inclusdao e o cancelamento serao
realizados uma vez ao més, sendo a data final dia 14.

Os valores das mensalidades dos planos escolhidos e consultas sao
descontados diretamente na folha de pagamento do colaborador,
sem que haja necessidade de pagamento prévio para retirada de
guias. Interessados deverao procurar o setor de Departamento
Pessoal para maiores informacgdes.




VALE TRANSPORTE

O vale transporte é oferecido a todos
os colaboradores que tiverem
interesse, com o fim o deslocamento
da residéncia-trabalho e vice-versa,
nao sendo permitida a utilizacao
para outros percursos e horarios que
nao sejam o seu horario de trabalho,
sao depositadas 02 passagens
diarias. A instituigao fara o desconto
de 6% do salario do colaborador.
(Lein.°7.619 Art.1°).

CREDITO CONSIGNADO

A AEE oferece a opcao de crédito
consignado junto aos bancos
Bradesco e Santander. E liberada
pelo Departamento Pessoal a
margem disponivel do salario do
colaborador para o financiamento,
cujo valor acordado em contrato com
o banco é descontado na folha de
pagamento.

Para ter direito ao beneficio, o
colaborador deve obedecer ao tempo
de 6 (seis) meses de contrato com a Instituicao.




Medicina e seguranca
do trabalho

SEGURANCA DO TRABALHO

A cultura de seguranca é a forma mais pratica que temos para utilizar
no dia a dia com o objetivo de diminuirmos os riscos de acidentes no
local de trabalho e garantir a satide e seguranca dos colaboradores.
Em regra, os acidentes de trabalho ocorrem devido a duas causas
especificas: ato inseguro e/ou condicao insegura. De forma a evitar
acidentes o trabalhador deve observar as seguintes recomendacoes:

+ Trabalhe com atencéo e dificlmente se acidentara. A distragao é
um dos maiores fatores de acidentes.

+ Brincadeiras que oferecam riscos a integridade fisica devem ser
evitadas.

« Programe as atividades e procure fazer tudo com tempo. A pressa
e a urgéncia nao podem, em qualquer hipbtese, comprometer a
seguranca.

« Quando nao souber ou tiver divida sobre a forma de realizagéo de
servicos, pergunte ao seu superior ou colega mais experiente, pois
isto pode prevenir acidentes.

+ Os EPIs (Equipamentos de Protecao Individual) serao fornecidos
pela Instituicao, quando necessarios, e sao de uso obrigatério.

Em caso de acidente de trabalho, o colaborador deve entrar em

contato, imediatamente, com o gestor direto/e ou técnico de

seguranca do trabalho, para que ele acompanhe a ocorréncia e tome
as devidas providéncias. Caso a ocorréncia nao possa ser relatada de
imediato, a comunicacao, junto ao Departamento de Seguranca do

Trabalho, devera ocorrer no prazo maximo de até 24 horas apés o

fato, apresentando-se atestado médico constando de assinatura,

carimbo com o n° de registro do médico — CRM e a CID (Classificagéo

Internacional de Doencas).




MEDICINA DO TRABALHO

Medicina ocupacional ou medicina do trabalho é um ramo da satde
gue se preocupa em preservar a vida e a integridade do trabalhador.
Atestado de Satde Ocupacional (ASO) — Para que serve? O Atestado
de Satide Ocupacional ou ASO trata-se de um documento de carater
médico-avaliativo, em que se avalia e estabelece o estado de satde
do trabalhador, assim como se esta apto a exercer determinado cargo
ou funcao na empresa.

Todo colaborador tem o dever de realizar, sempre que solicitado, o
exame médico periédico, no prazo estipulado pelo Departamento
Pessoal e Seguranca do Trabalho. (Art. 168 CLT)

Sendo eles: Atestados Admissionais, Peridédicos, Retorno ao
Trabalho, Mudanca de Funcao e Demissional.

APRESENTACAO PROFISSIONAL

O colaborador deve zelar pela boa apresentacao profissional,

mantendo a higiene geral do corpo e a boa apresentacao pessoal,

ante ao uso de roupas, sapatos e uniforme/vestimentas adequados.

Recomenda-se, que:

e Mulheres: usem cabelos limpos e adequadamente penteados e
maquiagem discreta, se utilizada.

« Homens: cabelos curtos, aparados e limpos e barba bem feita.

» O cracha deve estar sempre visivel e em perfeito estado, nao sendo
permitida a colagem de figuras neste elemento de identificacao.

¢ O uniforme sera concedido
pela Instituicao, quando o
caso, e deve sem mantido
limpo e bem conservado.

PRI “ + Os sapatos dever estar

-) sempre limpos e em
| T—— harmonia com o restante
, !“ : - do uniforme/vestimenta.
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Auséncias legais

A Instituicao concederad as licencas sem prejuizo salarial ao
colaborador, de acordo com as normas estipuladas pela CLT e
convengoes coletivas vigentes, nas seguintes hipoteses:

Administrativos

1 (um) dia util para alistamento militar;

1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em
caso de doacdo voluntaria de sangue devidamente
comprovada; (CLT Art. 473)

1 (um) dia por ano para acompanhar filhos menores,
filhos maiores dependentes ou portador de deficiéncias
permanentes, comprovada por atestado médico de
acompanhante; (CLT. Art.473)

Luto: 4 (quatro) dias corridos para falecimento de
cOnjuge, mae, pai, filho eirmao. (CCT 17/19)

2 (dois) dias consecutivos para falecimento de
ascendentes - avd/avé. (CLT Art. 473)

Qualquer outro grau de parentesco nao sera permitido
abonar a auséncia

Casamento: 4 (quatro) dias uteis; (CCT 17/19)
Paternidade: 5 (cinco) dias consecutivos.

Licenca Maternidade: 120 dias, a gestante pode sair
4(quatro) semanas antes, mediante atestado médico;
(CCT17/19)

Pelo tempo que se fizer necesséario, quando tiver que
comparecer ajuizo (CLT Art. 473).




Docentes

1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso
de doacao voluntaria de sangue devidamente
comprovada; (CLT Art. 473)

1 (um) dia por ano para acompanhar filhos menores, filhos
maiores dependentes ou portador de deficiéncias
permanentes, comprovada por atestado médico de
acompanhante; (CLT. Art.473)

Luto: De acordo com a CLT - 9 (nove) dias corridos para
falecimento de conjuge, mae, pai, filho.( CLT. Art. 320 lei
5452/43)

2 (dois) dias corridos para falecimento de av6/avé e irmao.
Qualquer outro grau de parentesco nao serd permitido
abonar a auséncia. (CLT. Art.473)

Casamento: 9 (nove) dias corridos. .( CLT. Art. 320 lei
5452/43)

Paternidade: 5 (cinco) dias corridos; (CLT. Art.473)
Licenca Maternidade: 120 dias, a gestante pode sair 4
(quatro) semanas antes mediante atestado médico; (CLT.
Art.473)

Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que
comparecer a juizo mediante convocacao e comprovagao
documental ao RH. (CLT. Art.473)

Fique atento!

A justificativa da auséncia do colaborador ao servico,
por motivo de doenca, para ndo ocasionar a perda da
remuneracao correspondente, deve ser comprovada

mediante atestado médico. (Decreto 27.048/49).

O prazo para entrega de atestado no DP é de 2 dias tteis.




Desconto de faltas/atrasos

A falta do colaborador ao servigo enseja o desconto do
valor de dois dias de trabalho, ja que sao descontados a falta
e o direito ao DSR-Descanso Semanal remunerado, salvo se
a falta for considerada justificada conforme casos citados
anteriormente.

Se, na semana em que houve a falta injustificada, ocorrer
feriado, este perdera direito & remuneracao do dia
respectivo, sendo descontados trés dias da sua
remuneracao. (Art. 6 - Lei 605/49)

Portanto, é essencial cumprir a carga horaria estabelecida
corretamente.

Em caso de saidas antecipadas, atrasos ou faltas legalmente
justificadas, o colaborador, além de comunicar o fato
antecipadamente ao Encarregado, devera entregar o
documento dentro do prazo de 48 horas da data de emissao
ao Departamento Pessoal. O documento devera ser
assinado e validado primeiramente pelo encarregado, para
que ele tenha ciéncia do documento comprobatério de sua
auséncia. As faltas nao justificadas, ou documentos e
justificativas entregues fora do prazo estabelecido, serao
descontadas em folha de pagamento.

E proibida a saida de funcionarios da AEE em horério de
expediente de trabalho para resolucao de problemas
pessoais, salvo motivos de forca maior, quando estes
deverao ser comunicados ao encarregado para liberacao e
devidamente justificados com a apresentacao de
documentacao expedida para tal fim.




Penalidades

Colaboradores que nao observarem as normas e/ou ordens
institucionais, bem como o previsto na legislacao, sao
passiveis das seguintes sancoes disciplinares, a depender da
gravidade do ato:

A —Adverténcia Verbal;

B — Adverténcia escrita;

C-Suspensao;

D - Demissao por justa causa. — esta sendo a ultima
alternativa tomada, se as medidas anteriores ndo obtiverem
sucesso na mudanca do comportamento faltoso do

colaborador. Art.482/474 CLT.
Férias

Férias é o tempo de descanso concedido ao empregado
apds cada periodo 12 meses de vigéncia do contrato de
trabalho, periodo este denominado "aquisitivo".

Em regra, as férias sao concedidas para o periodo de 30
dias consecutivos, podendo ser reduzidas
proporcionalmente quando houver auséncias injustificadas
ao trabalho.

O periodo para férias do colaborador sera o que melhor
atender aos interesses da Instituicao e a concessao podera
se dar em até 12 meses subsequentes ao término do
periodo aquisitivo.

O responsavel pela programacgao das férias é o
Gestor/Diretor. A solicitacao referente a data de saida
primeiramente sera analisada por ele e posteriormente
repassada ao Departamento Pessoal, que fara a apreciacao
e aprovacao final.

As férias dos docentes serao concedidas,
preferencialmente, nos meses de julho ou janeiro, por
ocasiao do recesso escolar.




Registro de ponto eletréonico

Todo colaborador devera realizar o seu registro de ponto
biométrico.

Os registros serao feitos, em regra, 4 (quatro) vezes ao dia,
na seguinte ordem:

1 -Entrada

2 —Saida para intervalo

3 —Retorno do intervalo

4 —Saida

Ajornada de trabalho sera acordada no ato da contratacao,
devendo o colaborador respeita-la rigorosamente.

De acordo com o paragrafo 1° do art. 58 da CLT, nao serao
descontadas nem computadas como horas extraordinarias,
as variagoes de horario no registro de ponto nao excedentes
de 5 (cinco) minutos, observado o limite maximo de 10
(dez) minutos diarios. Qualquer marcagao que esteja fora
dessaregra, sera descontada no salario do colaborador.

As horas extraordinarias serao computadas a partir de 15
minutos, ou seja, se o colaborador registrar o ponto 15
minutos antes ou depois do seu horéario cadastrado, estes
serao considerados como horas extras. Esses casos serao
permitidos apenas com a liberacao do encarregado. A
realizacao de Horas Extras depende de autorizacao prévia
da Diretoria.

Os colaboradores que sao cadastrados com 1(uma) hora de
intervalo para repouso ou refeicdo, devera registrar o seu
retorno apds 1 hora, o colaborador que fizer o registro antes
deste tempo estara sujeito a adverténcias escritas, ja que se
torna um ato de insubordinacao.

Os horaérios de trabalho e local de registro de ponto serao
alterados mediante C.I encaminhada pelo encarregado, e




autorizada pela Diretoria Administrativa, justificando o
motivo da troca.

O registro de ponto é individual e de total responsabilidade
do colaborador, podendo ser consultado acessando o site:
www.unievangelica.edu.br no campo Intranet, onde o
login e senha sao os mesmos utilizados para liberacao da
maquina de trabalho.

Ao registrarem o ponto, os colaboradores ja deverao estar
devidamente apresentaveis para iniciar as suas atividades.

Justificativas e ocorréncias

O colaborador que nao registrar seu ponto dentro dos
horarios estabelecidos devera notificar o seu encarregado e
posteriormente justificar pelo formulario de Ocorréncia.

A Justificativa de Ocorréncia devera ser utilizada para
transcrever todas as intercorréncias do ponto no decorrer
do més, ela sera encaminhada ao seu departamento no
final de cada més, sendo obrigagao do colaborador relatar
todas as marcagoes que estao diferentes do seu horario de
trabalho pré-estabelecido, tais como: faltas, atrasos,
auséncias temporarias, omissoes, alteracdo de horario de
trabalho, horas extras, compensagoes, etc.

O envio da justificativa deverd obedecer o prazo
estipulado. Ela deverd ser enviada juntamente com o
espelho de ponto, para devidas providencias na folha de
pagamento.

O encarregado encaminharéa a justificativa preenchida com
seu parecer ao Departamento Pessoal, para anélise e
devidos descontos, caso seja necessario. Justificativas
entregues fora do prazo ou pelo e-mail nao serao
consideradas.

O espelho de ponto é um documento da Instituicdo, néo
podendo ser alterado ou rasurado, e devera ser assinado
pelo colaborador e por seu encarregado.




Portal RH

Todo colaborador (professores, administrativos, menores e
estagiarios) da Associacao Educativa Evangélica, tera acesso as suas
informacgoes de registro funcional, por meio do Portal RH. Através
dele serao emitidos os contracheques e informacoes disponibilizadas
pelo RH.

Para acessar: http://portalrh.unievangelica.edu.br

Para o}primeiro acesso ao sistema é necessario informar:
USUARIO: [CODEMPRESA]-[CHAPA 5 DIGITOS]

Sendo assim:

[CODEMPRESA] = 1 (paratodas as mantidas)
[CHAPA_5_DIGITOS] = Namero da matricula funcional com 5
digitos

Exemplo:
Se o funcionéario tem matricula 128, o usuério é 1-00128

SENHA:
CPF (SEM TRACOS OU PONTOS)
[CODEMPRESA]-[CHAPA 5

Para o primeiro acesso, a senha sera seu CPE No primeiro acesso, o
sistema solicitard a troca da senha, é necessaria a troca imediata da
senha por outra com 6 digitos, para que nao seja bloqueado seu
acesso. A partir do segundo acesso a senha digitada para login devera
ser a que foi substituida no primeiro acesso.



Aplicativo Mobile

O Sistema também é disponivel via smartphone. O portal mobile do
RM.
Para acesséa-lo basta fazer o download do aplicativo: MEU RH

No Aplicativo, clique em Ler QRCode para ler a configuracdo do
ambiente, ja ird4 preencher o Usuéario com “1-“, basta preencher a
matricula com 5 digitos, exemplo: Se sua matricula é a 21, preencha:
00021, ficando: “1-00021”.

Segue QRCode com as configuracoes:

Quem tem mais de uma matricula ativa, deve usar a matricula de
maior nimero para acessar o portal, e no canto direito em ambiente
> Trocar contexto (Mudar o ambiente para outra matricula-
vinculada ao mesmo CPF), ja acessara a outra matricula sem precisar
ter 2 senhas.

Aqueles que nao souberem o numero de sua matricula, podem
consultar no Funcionério Online. Na abertura de chamado, ao
escolher o solicitante pelo nome, ird4 aparecer a matricula no canto
esquerdo.

A partir do momento em que o colaborador é desligado da
Instituicdo, a chapa de acesso ao Portal é desativada.

Se houver duvidas, podem entrar em contato com o Departamento
de RH







RECEBIMENTO GUIA
DO COLABORADOR

Eu

colaborador da mantida

, declaro que recebi o guia

do colaborador e participei da integracéo da Associacao Educativa Evangélica.
Estou ciente de todas as informagdes contidas neste guia, me comprometo a

seguir suas normas e zelar pela imagem da instituico.

Assinatura do colaborador

Data: / /
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