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Politicas de Recursos Humanos e C 0 S O 0
o

ESPACO, CIDADANIA E OPORTUNIDADES SOCIAIS

As Politicas de Recursos Humanos da Espaco, Cidadania e Oportunidades Sociais -
ECOS - desempenham um papel crucial para o bom funcionamento da Organizacdes
N&o Governamental (ONG). Essas politicas sdo essenciais para atrair, reter e motivar
os profissionais que trabalham em prol das causas sociais hos ambitos: educacéao,
capacitacao, direitos humanos, acolhimento, esporte e lazer, entre outros que Sao
defendidos por nossa organizagéao.

Uma ferramenta indispensavel para a implementacéo efetiva dessas politicas € este
Manual de Politicas de Recursos Humanos. Esse documento serve como um guia que
estabelece diretrizes claras e consistentes para a gestdo dos recursos humanos,
garantindo a transparéncia e a equidade no tratamento dos colaboradores.

Dentro do Manual de Politicas de Recursos Humanos € fundamental incluir um plano de
cargos e salarios. Esse plano define as hierarquias dentro da organizacdo, as
atribuicbes de cada cargo e os respectivos salarios. Além disso, é importante considerar
critérios de avaliacdo de desempenho, que devem ser objetivos e transparentes, para
garantir a progressao na carreira dos colaboradores.

Além do aspecto salarial, as politicas de recursos humanos devem contemplar também
os beneficios oferecidos aos profissionais. Esses beneficios podem incluir planos de
saude, vale-alimentacéo, auxilio-transporte, despesas com viagens corporativas, entre
outros. E importante que esses beneficios sejam adequados as necessidades dos
colaboradores e reflitam os valores da organizacéo.

Outro aspecto relevante a ser abordado no Manual de Politicas de Recursos Humanos
de ONG séo as provisdes para imprevistos, sdo fundos reservados que garante a
integridade da ECOS em ocasides ndo programadas como, por exemplo, atrasos de
repasses financeiros por meio de instituicdes publicas e privadas que firmam parceria
conosco. Assim, garantimos o bem-estar e a dignidade dos colaboradores da ECOS em
diferentes projetos em execucéao.

Se olharmos a Gestéo de Pessoas de forma muito ampla podemos identificar uma série
de caracteristicas do Terceiro Setor, que faz com que néo seja possivel simplesmente
replicar as praticas adotadas em empresas. E importante cada colaborador ter o
conhecimento das diretrizes de uma Organiza¢ao da Sociedade Civil.
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O perfil do profissional desejado deve reunir as caracteristicas mais importantes do
cargo, incluindo:

* a natureza geral do trabalho a ser executado, responsabilidades especificas e
resultados gerais esperados;

» perfil académico/idiomas (formacao);

» conhecimento e experiéncia técnica exigidos;

» competéncias (necessarias e importantes para a posicdo em aberto).

Importante analisar o momento atual da equipe e o impacto do ingresso de um novo
profissional no time (levar em consideracao o cenario atual, os resultados esperados na
area e o perfil do grupo de trabalho - formacéo escolar, idade, experiéncia profissional e
caracteristicas de diversidade). Para preparar o perfil desejado para o cargo, vocé vai
precisar da ajuda do gestor do futuro colaborador a ser contratado, e caso considere
relevante, também pode conversar com os pares. Assim, vocé tera certeza de que esta
levando em consideracao todas as atribuicdes e exigéncias necessarias.

LISTA BASICA DE COMPETENCIAS

{J } Articulacao

Habilidade de atuar e interagir de forma estratégica, sendo capaz de contribuir e obter
cooperacao, estabelecendo relagdes de confianca e fortalecendo atuagao em parcerias.

Capacidade analitica

Q

Habilidade de identificar a exata realidade das situac6es, mostrando compreensao dos
fatos e dados a fim de discernir, analisar com ponderacdo e perspicacia, sabendo
identificar as oportunidades e 0s riscos para a instituicao.

<J ) Criatividade e inovacao

Capacidade de desenvolver e propor alternativas novas, originais, eficazes, promovendo
a melhoria continua, o aprendizado, gerando ideias e implementando acbes que
agregam valor ao propésito institucional.
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LISTA BASICA DE COMPETENCIAS

Equilibrio emocional

Q)

Capacidade de controlar de maneira amadurecida as suas reagdes emocionais,
comportando-se com firmeza e seguranca.

Cooperacao: Espirito de equipe

Q)

Habilidade de promover um ambiente de trabalho saudavel e construtivo, manter-se
disponivel a equipe, num clima de interdependéncia e confianga mutua, valorizando a
diversidade em prol dos objetivos institucionais

Flexibilidade

X

Capacidade de rever paradigmas, compreender situacées novas, aceitar novas ideias,
adaptar-se as mudancas e mostrar-se maleavel, respondendo com prontiddo as
alteracfes do contexto e as novas necessidades da instituic&o.

Q

Gestao de orcamentos e recursos estratégicos

Capacidade de gerir com eficiéncia recursos financeiros, antecipando necessidades e
estabelecendo prioridades alinhadas ao propésito institucional.

Gestao de projetos

Q

Capacidade de estabelecer prioridades, liderar todas as etapas de um projeto, fazendo
as devidas articulagdes internas e externas, definindo cronograma, acdes e recursos,
bem como fazendo acompanhamento e avaliacao.

<J ) Lideranca

Capacidade de orientar, desenvolver e coordenar uma equipe, com Vvisdo nas entregas
requeridas pela instituicdo, respeitando as pessoas, criando bom clima por meio da
confianga e credibilidade.
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LISTA BASICA DE COMPETENCIAS

Orientacdo para resultados

Q)

Habilidade de realizar suas atividades com foco nos objetivos a serem atingidos, de
acordo com o propdsito da instituicao.

Relacionamento interpessoal

X

Capacidade de interagir, conviver e manter contato amistoso e afavel com clientes,
pares, funcionarios e superiores, colocando-se no lugar do outro.

Q)

Visao estratégica e alinhamento institucional

Capacidade de contribuir com os objetivos estratégicos da instituicdo, com conhecimento
do segmento de atuacao e aderéncia & misséo, a cultura e aos valores institucionais.
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Para a Organizacao da Sociedade Civil ECOS, é fundamental a manutencéo dos valores
da instituicdo por meio do Programa de Integridade que define os padrbes de
procedimentos internos, de auditoria e de incentivo a denuncia de irregularidades,
promovendo a ampla divulgac&o do seu atual Cédigo de Conduta Etica e de politicas e
diretrizes internas, sempre com o objetivo de prevenir, detectar e tratar qualquer tipo de
fraude ou ato ilicito que possa vir a ser praticado contra a administracao publica e
prejudicar a perenidade, ou até a existéncia, da organiza¢do. Para melhor entendimento do
Programa de Integridade, recomenda-se que seja observado os parametros definidos
pelo Decreto 8.420/15, art. 42, que regulamentou a Lei Anticorrupgao.

Estdo sob a rege do Manual de Compliance e do Programa de Integridade ECOS:

a Presidéncia, a Secretaria Geral, a Diretoria Executiva, os conselheiros, 0s assessores, 0S
colaboradores, os estagiarios, os menores aprendizes, 0s voluntarios, os assistidos, a
imprensa, 0s parceiros e todos que atuam direta e indiretamente em atividades da
organizacédo: Espaco, Cidadania e Oportunidades Sociais.

Todo e qualquer relacionamento ou atividade que envolva a participacao interacdo com os
agentes publicos deve se pautar por:

« Comprometimento com as diretrizes dispostas no Cédigo de Etica Corporativo;
» Conhecimento e irrestrito cumprimento as politicas e normativas internas;
» Conhecimento e irrestrito cumprimento a regulamentacao aplicavel a atividade;
« Conhecimento e respeito aos Direitos Humanos Universais
« Conhecimento e respeito ao Estatuto do ldoso
« Conhecimento e respeito ao Estatuto da Crianca e do Adolescente
« Conhecimento e respeito ao Estatuto da Pessoa com Deficiéncia
« Conhecimento e respeito aos Direitos da Mulher

E, também, responsabilidade de todos os colaboradores em atividades que envolvam

a interacdo com agentes publicos, que empreendam esfor¢os na mitigagédo de quaisquer
riscos aos quais a ECOS possa estar exposta. Os colaboradores tém o compromisso de
comunicar de forma tempestiva e imediata, qualquer ato ou sugestédo de ato que possa ser
lesivo a administracé@o publica, realizado ou proposto por colaboradores, empresas
terceirizadas e ou agentes publicos, e ou representantes, para que tal fato seja verificado,
interrompido e as devidas agdes corretivas adotadas.

Politicas de Recursos Humanos
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O Departamento de Recursos Humanos deve orientar todos os colaboradores diretos
e indiretos, assim como as instituicbes parceiras no ambito publico e privado, a
conhecerem nosso Programa de Integridade que pode ser acessado em nosso portal:
https:/lwww.treinamentos.org/programa-de-integridade

& treinamentos.org/programa-de-integridade
“~ l /
-

ecOSoo0 ~ ~ TREINAMENTOS

R \ CURSOS ONLINE 0 =

CURS03 PROGRAMACACL DUVIDAS

BAIXE SEU MANUAL DE COMPLIANCE

Acessando nosso portal todos podem ter acesso ao nosso Manual Compliance e
participar dos treinamentos do Programa de Integridade ECOS.

Participe dos treinamentos online
do Programa de Integridade ECOS

Inscreva-se e confira a programacao no menu

RESERVAR VAGA NO TREIMAMENTO

Politicas de Recursos Humanos
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Nossa politica de Recursos Humanos prevé que todos os colaboradores diretos e
indiretos, voluntarios e parceiros devam ter acesso ao Ato de Compromisso, que pode
ser encontrado dentro do nosso Manual Compliance ou em nosso portal. E fundamental
que todos leiam e conscientizem das nossas Politicas Institucionais, Normas de
Conduta, Cédigo de Etica, Penalidades e Canais de Denlincia. Abaixo segue o modelo
do Ato de Compromisso também disponivel em:
https:/lwww.treinamentos.org/programa-de-integridade

A partir de agora vocé € parceiro(a) ou colaborador(a) na organizagdo social
Espacgo, Cidadania e Oportunidades Sodiais — mais conhecida como ECOS,
Queremos recebé-lo(a), desejando-ihe uma brilhante parceria. E muito importante que
conheca a nossa empresa, para gue se sinta integrado e feliz entre nos.

Meste Manual de Normas e Compliance, constam informag@es importantes e
necessarias ao bom convivio entre todos. Leia-o com a méxima atencdo, pois assim,
estara nos conhecendo melhor e sabendo de alguns direitos e deveres que irdo fazer
parte do seu relacionamento conosco. Esperamos que fortaleca nosso time.
Lembrando sempre que, aqui, nosso objetivo principal & oferecer servigos de excelente
qualidade. Oferecendo a todos a quem servimos confianca, eficiéncia e eficacia.

Por isso, somos cuidadosos e extremamente éticos em todas as nossas priticas, e
acreditamos que cada colaborador precisa entender Nosso COMPromisso para que
nossos objetivos sejam alcangados. Contamos com sua contribuicdo didria, com sua
dedicagdo e seu comprometimento.

Comisséo de Etica e Compliance Ecos
Ato de Compromisso

*Esle doCLMmEnto deve ser destacato & entrégue ad Depanamenio de REcUrsos Humanos da Ecos.

Politicas de Recursos Humanos
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MODELO DO ATO DE COMPROMISSO

€C0S200
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3.3. Ato de Compromisso

A organizacao da sociedade civil Espaco, Cidadania e Oportunidades Sociais firma este
Ato Publico de Compromisso com os cidadaos brasileiros por prezar pela honestidade,
lealdade e integridade. Presidente, vice-presidente, secretarios, conselheiros e diretores
incentivam a constante prevencao a corrup¢éo e apoiam a Lei Anticorrupcao - 12.846/2013.

E fundamental ler e compreender o Manual de Compliance e se engajar ao N0Sso
Programa de Integridade ECOS, buscando seguir as orientacdes e suas consequéncias.

Gestores, colaboradores, estagiarios, voluntarios ou instituicdes parceiras da ECOS, que estao
de acordo com a ado¢do de uma postura ética, firmam este compromisso de ser exemplo de
integridade na conducgao de suas atividades institucionais e em sua conduta pessoal.

O Programa de Integridade ECOS recebe este aval explicito e incondicional de todos que
compdem a organizacdo, garantindo sua autonomia de gestdo, para maior eficacia na
implantagcédo das medidas e procedimentos, atuando diariamente juntos na devida
prevencao, deteccao e punicao de condutas antiéticas e atos lesivos a sociedade.

Nome:
CPF:

Email:
Funcao:

Instituicao:

& oy

7
Assinatura Vice PresLd/énte da Ecos
Silvio dos Santos
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A ECOS incentiva a denuncia imediata de qualquer tipo de desvio de conduta, suspeita,
ou violacdo ao codigo de ética ou ao nosso Programa de Integridade. As penalidades
que podem ser adotadas sdo as mesmas ja definidas pela legislacdo trabalhista e se
constituem de: adverténcia oral e escrita, suspensédo, demissdo e quica processo judicial
conforme a Constituicdo Brasileira.

Nossos canais de denuncia sdo totalmente autbnomos, seguros e anénimos, sendo as
denuncias tratadas com total imparcialidade com vista a melhoria dos processos de
gestdo e integridade da ECOS. O Departamento de Recursos Humanos é o setor
responsavel por administrar e gerir as eventuais dendncias recebidas.

POLITICA ANTI-RETALIACAO

Um colaborador, ou parceiro, ndo pode ser retaliado devido as preocupacdes reportadas.
A ECOS esta comprometida em proteger os direitos das pessoas que relatam problemas
e ndo permitira retaliagdes: relate e coopere com a investigacdo de eventuais desvios de
conduta. Qualquer pessoa, independentemente da posicao, que exerca comportamentos
de retaliacdo estara sujeita a acao disciplinar. Desde que os relatos apresentados sejam
feitos de boa-fé, nenhuma acdo serd tomada contra um colaborador ou prestador de
servigo que informar uma preocupacao que eventualmente se revele imprecisa. A ECOS
condena veementemente qualquer forma de retaliagéo contra os denunciantes.

Pessoas que acreditem terem sido vitimas de represdlias devem reporta-las ao seu
gestor, ou a um dos membros do Comité de Etica, ou ao Departamento de Recursos
Humanos, ou buscar os Canais de Denudncia. Todas retaliagbes também serdo
analisadas e investigadas.

Mais informagdes acesse:

www._ecoshrasil.araldenuncie

e /0

DENUNCIE

+55 21 99423-2824

denuncie@ecosbrasil.org

/N As dendncias serfio atendidas pelo
L+ % Departamento de Recursos Humanos,
encaminhadas & Comisséo de Etica e
Compliance. Informadas as assessorias
Juridica e de Comunicagio da ECOS. Leia
nossa Politica Anti-Retaliagao em nosso
site: https:ifecosbrasil.orgidenuncie/

Politicas de Recursos Humanos
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A primeira coisa a fazer antes de abrir a oferta de uma vaga é avaliar se ndo ha um
profissional do time apto e disposto a ocupa-la: Valorizar os talentos que ja estdo na
ECOS, apurar se ha alguém na equipe pronto a assumir novos desafios, € importante
para que os colaboradores reconhecam que existem oportunidades de desenvolvimento
dentro da organizagdo. Assim, o Recrutamento Interno deve ser sempre a primeira
opgéao a ser considerada. Se vocé encontrou na equipe interna o profissional com perfil
gue atende aos requisitos da vaga aberta, muito bem!

N&o se esqueca de checar se o salario atual € compativel com a nova posicao. O ideal €
gue o salario previsto para a vaga seja igual ou um pouco mais alto, para evitar
problemas trabalhistas e também para motivar e valorizar essa movimentacg&o. As vezes,
acontece de o profissional ndo atender a todos o0s requisitos. Mas se 0s gestores e vocé
considerarem que ele tem potencial para desenvolver as habilidades necessarias, talvez
seja 0 caso de apostar nessa pessoa.

Depois disso, é s6 conversar, fazer a proposta e, se a pessoa aceitar, providenciar a
transferéncia. Se dentro da propria organizacdo ndo for identificado um colaborador
preparado para assumir 0 novo papel, ai, sim, deve-se partir para a procura no mercado.

Politicas de Recursos Humanos
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Trazer um profissional de ‘fora’ para a equipe é um processo complexo. Como saber se
vai contratar a pessoa que vocé precisa? Nao ha milagres nesta tarefa, mas algumas
providéncias ajudam a trilhar um caminho mais seguro. Para comecar 0 recrutamento
externo vamos precisar: Fazer um anuncio atraente da oportunidade, divulgar a vaga nos
canais adequados como citaremos a seguir.

Para preparar o anuncio da vaga disponivel, o melhor instrumento é a descricdo do
Perfil Desejado que citamos como exemplo nas paginas: 03 / 04 / 05, deste
documento. Um anuncio de vaga deve conter todas as informacbes do Perfil
Desejado, sendo opcional apenas o salério, ja que muitas organizacdes preferem nao
revelar esse dado publicamente. Mas, pense bem, porque deixar claro qual € o
salario da vaga pode economizar muito trabalho, ja que vocé sé ira receber curriculos
dos profissionais que aceitam essa remuneracao.

Os curriculos submetidos pelo site da ECOS serdo automaticamente direcionados
para a caixa de email do responsavel pelo Departamento de Recursos Humanos,
Vitor Figueiredo: ecos.vitor@gmail.com

A selecdo deve contar com o apoio dos gestores dos projetos da ECOS e, se
necessario, avaliados também pelos parceiros elou financiadores da ONG.

Politicas de Recursos Humanos
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O Anuncio de Vaga deve apresentar as seguintes informacdes.

1.Cargo

2.Principais responsabilidades

3. Principais entregas esperadas

4.Experiéncia profissional desejada

5.Formacéo escolar necessaria

6.Conhecimentos e experiéncias técnicas exigidas

7.Competéncias necessarias

8.Departamento ou Setor

9.Local de trabalho (cidade/unidade da organizagao)
10.Tipo de contrato (temporario ou permanente)
11.Carga horaria (quantas horas/semana ou horas/més)
12.Prazo para envio do curriculo

13. Salario (opcional)

Todas as oportunidades devem ser publicadas em nosso portal oficial e os responsaveis
pelo recrutamento devem seguir as diretrizes expostas neste documentos com destaque
as referéncias das paginas: 03/ 04 / 05 e também 13 /14 / 15/ 16.

O cidadao pode encontrar o acesso ao "TRABALHE CONOSCO" na pagina principal de

nosso site ou pelo link: https:/lwww.ecosbrasil.org/vagas

O Departamento de Recursos Humanos devem enviar 0s anuncios e respectivos editais
a Equipe de Comunicac¢do da ECOS, por meio de email. As publicacbes devem ser
realizadas num prazo maximo de 24h.

Confira a pagina a seguir:

Politicas de Recursos Humanos
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www.ecosbrasil.org

& ecosbrasil.org a 1

e C 0 S 0 U U Brasil Sabne Projetos Curiog Vagas Contracheque Transparéncia Contatos DEMUNCIE

5, CxSANR § OROITUASEMDT (00w

www.ecosbrasil.org/vagas

& ecosbrasil.org/vagas oo & %« &

e C 0 S UD U Brasil Sobre Projetos Cursos Vagas  Contracheque Transparéncia Contatos DENUNCIE

BEAOK S SO

i g -

OPORTUNIDADES
TRABALHE CONOSCO

8 SEMAS 13 SEMAS Rio

= Secretaria Municipal = Secretaria Municipal PREFEITURA
wakiis de Assisténcia Social waiics de Assisténcia Social
VAGAS - CADASTRO DE RESERVA - SERVICOS VAGAS - CADASTRO DE RESERWA, - SERVICOS VAGAS - FROGRAMA FAVELA COM DIGNIDADE -
DE FRO HbJ\(TI SOCIAL BASICA - NOVA IGL ACU DE ALTA COMPLEXIDADE - NOVA, IGUACL FREFEITURA DO RIO DE JAMEIRD

Para envio de curriculos cligue agui. Para enwio de curricules clique aqui.

Para envio de curriculos cliou
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Aproveite 0 anuncio da vaga para apresentar o posicionamento da ECOS frente as
guestdes de Inclusdo e Diversidade. Vocé pode usar algo como o0 exemplo a seguir:
‘Como parte da politica de diversidade étnico-racial e aces afirmativas da
organizagdo, a vaga se destina preferencialmente a candidatos/as que se
autodeclarem negros/as - ou pessoas com deficiéncia fisica ou intelectual, por
exemplo. Existem algumas plataformas que conversam diretamente com as minorias.
Aproveite esses canais para divulgar sua vaga. Aqui trazemos alguns exemplos, mas
vocé pode encontrar outros, de acordo com suas necessidades.

Empregue Afro - foco em diversidade étnico-racial:
https://empregueafro.com.br/

Comunidade Empodera - foco em inclusao de jovens:
https://comunidadeempodera.com.br/

Cenap - foco em pessoas com deficiéncia:
http://www.cenap.com.br/

Camaleao.com - foco em diversidade de género:
https://camaleao.co/

Empresas com refugiados - foco em refugiados:
https://www.empresascomrefugiados.com.br/

X1,)

Politicas de Recursos Humanos

o 17



Lei de Cotas:o e C 0 S @

ESPACO, CIDADANIA E OPORTUNIDADES SOCIAIS

Criada em 24 de julho de 1991, a Lei 8.213, também conhecida como Lei de Cotas,
determina um percentual minimo de colaboradores com deficiéncia fisica e intelectual
em empresas. Esse percentual varia de 2% (até 200 empregados) a 5% (a partir de
1.000 empregados). Ela também vale para organiza¢fes sociais; portanto, ONGs com
até 200 colaboradores devem ter em seus quadros pelo menos 2% de profissionais com
deficiéncia.

O cumprimento é fiscalizado indiretamente pelas informacdées fornecidas pelas proprias
organizacoes na RAIS (Relacdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS) e CAGED
(Cadastro Geral de Empregados e Desempregados).

Apesar de sua existéncia, mais da metade das empresas descumprem a lei, sob a
justificativa de que ndo conseguem selecionar pessoas com deficiéncia em condicdes
para as funcdes requeridas. Porém, os especialistas acreditam que falta um empenho
maior por parte dos empregadores, tanto na superacao de preconceitos (de que as
pessoas com deficiéncia sdo menos produtivas) quanto na implantacao de adaptacdes
(como softwares de voz para deficientes visuais e nova disposi¢ao arquitetdnica para
deficientes fisicos) necessérias para acolher e incluir devidamente esses colaboradores.

Mas é provavel que a desinformacéo seja o principal obstaculo a maior insercéo das
pessoas com deficiéncia no mercado de trabalho. Portanto, ao surgir uma vaga, néo
deixe de considerar a possibilidade de contratar um profissional com deficiéncia para
ocupar essa posicao.

Texto: ‘Guia diversidade para empresas & Boas Praticas’ — Plataforma Lideran¢a com Valores —
Ricardo Voltolini
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A melhor decisdo ao contratar um colaborador deve obedecer ndo s6 a legislacao
vigente, mas também ao formato do trabalho que vocé esta procurando. Na ECOS é
comum a utilizacdo de trés tipos de contrato: A legislacao atual (outubro de 2020)
contempla diversos tipos de contrato, mas vamos nos ater apenas a esses tipos mais
usados no Terceiro Setor.

. Contrato por tempo indeterminado
. Contrato por tempo determinado
. Contrato de trabalho temporario
. Contrato de trabalho eventual

. Contrato de trabalho home office
. Contrato de trabalho intermitente
. Contrato de trabalho parcial

. Contrato de trabalho terceirizado
. Contrato de trabalho autbnomo
10. Contrato de trabalho estagiario
11. Contrato de trabalho trainee

©O© 00 NO 01 B~ WN P

ﬁ Todos os contratos de trabalho devem ser elaborados e previamente
aprovados pelo DEPARTAMENTO JURIDICO DA ECOS.
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CONTRATO COM CARTEIRA ASSINADA OU POR TEMPO INDETERMINADO
Sao direitos dos trabalhadores:

« Registro em carteira, salario, 13° salério, férias remuneradas, FGTS, vale-
transporte, descanso semanal remunerado (DSR);

« Aviso Prévio na dispensa sem justa causa — nesse caso, o trabalhador recebe
verbas rescisorias proporcionais ao tempo de servi¢co e a multa de 40% sobre o

saldo do FGTS (dependendo do tempo de trabalho);

» Reajustes salariais definidos pelo dissidio anual da categoria sindical, no qual a
organizacao esta enquadrada;

« Contribuicdo ao INSS (de conformidade com a faixa salarial);
« Retencédo do Imposto de Renda na Fonte (se aplicavel);
« 6% (seis por cento) do salario em virtude do recebimento de vale transporte;

« Contribuicdo Assistencial em favor do Sindicato da Categoria (mas é opcional, por
decisao do colaborador);

« Auxilio Alimentacdao;

« Se aplicavel, Plano de Saude corporativo.
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CONTRATO DE TRABALHO AUTONOMO

Para caracterizar o vinculo trabalhista é necessario que ocorram todas essas
condicgdes:

« Trabalho realizado por pessoa fisica e ndo pessoa juridica.

« Somente o profissional contratado é quem pode prestar o servico, ndo podendo
delegar seu trabalho a outra pessoa.

« Os servigcos sao prestados de maneira continua. Pode ser semanal, quinzenal,
mensal, ou seja, com uma habitualidade recorrente. Por exemplo, um colaborador
gue trabalha toda segunda, quarta e sexta caracteriza habitualidade.

« Subordinacdo: O profissional recebe orientagbes da organizagdo social e esta
sujeito as decisfes do contratante quanto ao servico executado e o horéario de
trabalho.

« Onerosidade: O profissional recebe regularmente pagamento pelos servicos
prestados. Caso falte qualquer um desses pressupostos, ndo existe a relacdo de
emprego, nem vinculo trabalhista.

: REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA
PR T R COMPROVANTE DE INSCRIGAO E DE SITUAGAQ| 7 & ASRTA
CADASTRAL

|mw| B AL

’-rn,"p':irm,;-'nul'ul-c:un:u.lu'uu. l L

Ic-ﬁnrn[ DCSCRCAD DAS ATVIDADE S ECONDASCAS B CLMDARIAS

| COONG0 [ DEBCIIGAD T, ATWIDADT DLOMGUSCE, PRIMCIPAL, |

| COCNG0 | DESCRICAD Cul WATURETA JURGDICA
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A remuneracao de voluntarios ao trabalhar na ECOS

Existe um mito comum de que o voluntariado é estritamente ndo remunerado.

Embora voluntariado normalmente signifique trabalhar de graga, em alguns casos 0s
voluntérios podem receber uma pequena quantia para ajudar com as despesas geradas
pelo trabalho na ONG.

Distincao entre bolsa-auxilio e salario

A bolsa-auxilio que voluntarios podem receber ndo é um salario. E um valor para pagar
gastos como transporte, comida ou moradia, que surgem por causa do trabalho
voluntario executado. Seu objetivo é garantir que o voluntario ao trabalhar na ECOS néo
tenha despesas pessoais enquanto presta seus servigos por paixao ou missao pessoal.

J4 um salario € o pagamento por um servi¢co realizado, com horario fixo, deveres
especificos e geralmente acompanhado de um contrato de emprego. Numa ONG, quem
€ pago tem cargos e tarefas fixas, sendo contratado para cumprir essas funcdes. J& os
voluntarios, mesmo que ganhem uma ajuda de custo, costumam ter um envolvimento
mais flexivel: depende do seu tempo disponivel e do seu entusiasmo pelo trabalho
realizado na ONG ou em algum de seus projetos sociais.

Quem pode ser remunerado na ECOS?

Funcbes e Papéis: A ECOS, como qualquer outra organizacdo, necessita de
profissionais com habilidades especificas para desempenhar determinadas funcgdes.
Aqueles que optam por trabalhar conosco, como: administradores, gestores de projetos
e especialistas em captacdo de recursos, geralmente sdo remunerados por seus
servigos. Exigimos experiéncia e qualificacdo para trabalhar na ECOS e muitas vezes
habilidades especiais.

EMPREENDEDOR PATROCINADOR VOLUNTARIO DOADOR

Conheca os diferentes perfis de colaboradores da ECOS. Acesse nosso portal
e descubra qual é o papel de cada um deles:

| http:// %vww.ecosbrasil.orglparticipe
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As ONGs podem remunerar seus funcionarios, mas as regras para isso Ss&o
regulamentadas pelo governo. A legislacdo pertinente é:

« Lei 9.790/1999, que regulamenta as Organiza¢gbes da Sociedade Civil de Interesse
Publico (OSCIPs).

« Lei 9.790/1999, as OSCIPs podem pagar seus lideres se eles de fato ajudarem a
gerir a organizagao ou fizerem trabalhos especificos.

« Os salarios devem ser semelhantes aos do mercado e basear-se em fatores claros,
como qualificacdo, experiéncia e complexidade do trabalho.

« Além dos dirigentes, as OSCIPs também podem remunerar outros funcionarios,
desde que estes sejam necessarios para o funcionamento da entidade.

« A remuneracdo desses funcionarios também deve ser compativel com o mercado e
deve ser baseada em critérios objetivos.

« A legislacao brasileira também prevé algumas restricbes para a remuneracdo de
funcionarios de ONGs.

« As OSCIPs devem pagar aos seus diretores e funcionarios salarios que nao
ultrapassem o que é pago a servidores publicos em cargos parecidos.

« Lei n® 13.297, de 16 de junho de 2016: O Ato em referéncia altera o artigo 1° da Lei
9.608, de 18/02/98, para incluir a assisténcia a pessoa como objetivo de atividade
ndo remunerada reconhecida como servi¢o voluntario.

o Art. 1° O caput do art. 1° da Lei n® 9.608, de 18 de fevereiro de 1998: Considera-
se servico voluntario, para os fins desta Lei, a atividade nao remunerada
prestada por pessoa fisica a entidade publica de qualquer natureza ou a
instituicdo privada de fins ndo lucrativos que tenha objetivos civicos, culturais,
educacionais, cientificos, recreativos ou de assisténcia a pessoa.”

/AR  CONHEGA AS LEIS DE INCENTIVO
[ www )  ecosbrasil.org/participe
QU2
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Organograma da ECOS: e C 0 S 000
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Como estamos
organizados

PRESIDENCIA
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Administrativo

Assessoria de
Comunicacao

Diretoria

Assessoria
Juridica

Geréncia Geréncia Geréncia

Administrativa Institucional Técnica

I . . Prestacdo Captacdo Monitoramento -+ .
RH Logistica Compras Financeiro de contas  de Projetos e Avaliagao Treinamentos

' Projetos

Parceiros

Comunidade

Politicas de Recursos Humanos
0 24




Plano de Cargos e Salarios: e C 0 S 0 0
o

ESPACO, CIDADANIA E OPORTUNIDADES SOCIAIS

O Departamento de Recursos Humanos da ECOS esta, no més de dezembro de 2023,
atualizando a planilha do Plano de Cargos e Salarios, que sera publicada em nosso
portal oficial: www.ecosbrasil.org at¢é o més de fevereiro de 2024. A ECOS para
atender com melhor exceléncia as necessidade dos projetos executados precisou
incorporar no seu quadro de colaboradores novas fungdes e contratagdes, conforme as
novas exigéncias dos Termos de Colaboragdo firmados no segundo semestre desse
ano, com previsdo de execucdo de novos projetos em 2024. Nossa Politica de
Recursos Humanos também sera revisada e publicada em nosso site para o
conhecimento de todos os cidadaos interessados em conhecer um pouco mais sobre
nossa instituicdo que preza pela integridade e transparéncia de todos 0s servigcos
executados em parcerias nacionais e internacionais, sejam publicas ou privadas.

Média Faixa

Cargo Funcoes . .
Salarial Salarial
R$
Presidente da  Direcionar a entidade, tomar decisdes importantes, representar a RS 10.000,00
ONG ONG em eventos, certificar que missdo e metas estdo sendo atingidas.  15.000,00 aR$
20.000,00
R$
Coordenador  Gerenciar os projetos, liderar equipes, monitorar o progresso das R$ 7.000,00 a
da ONG atividades, garantir o cumprimento das metas dentro dos prazos. 10.000,00 R$
13.000,00
R$
Controlar as financas da ONG, preparar relatérios financeiros,
Tesoureiro da . , ] _ _ R$ 6.000,00 a
monitorar as entradas e saidas financeiras, ajudar a definir o
ONG 9.000,00 R$
orcamento.
12.000,00
R$
Assistente Ajudar a identificar necessidades, implementar projetos e acompanhar  R$ 6.000,00 @
Social resultados. 9.000,00 R$
12.000,00
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Plano de Cargos e Salarios:

Cargo

Captador de

Recursos

Administrador

de uma
ONG

Gestor Social

Gestor de

Projeto Social

Funcdes

Fazer parcerias, organizar eventos de captagdo, buscar

financiamentos.

Gerenciar as operacdes didrias, incluindo questées administrativas,

recursos humanos e logistica.

Gerenciar e seguir o progresso dos programas sociais em geral.

Planejar e executar projetos especificos.

* UPDATE

LOAD...

Média
Salarial

R$
8.000,00

R$
12.000,00

R$
11.000,00

R$
10.000,00

€C0S000

ESPACO, CIDADANIA E OPORTUNIDADES SOCIAIS

Faixa
Salarial

R$
5.000,00 a
R$
11.000,00

R$
9.000,00 a
R$
15.000,00

R$
8.000,00 a
R$
14.000,00

R$
7.000,00 a
R$
13.000,00
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Para entender os salarios na ECOS, é importante considerar cada funcéo e o quanto
cada cargo contribui para a organizacdo. Precisamos considerar que contamos com
um efetivo fixo e outro temporario, que atuam diretamente nos projetos especificos
com prazo de concluséo.

PRESIDENTE DA ONG
Funcoes:
- direciona a entidade;
« toma decisfes importantes;
« representa a ONG em eventos;
« se certifica de que as metas sejam atingidas.

Faixa Salarial: o presidente pode ser um voluntario ndo remunerado ou receber um
salario competitivo. Pode variar entre R$ 10.000,00 a R$ 20.000,00.

COORDENADOR DA ONG
Funcdes:
« gerencia os projetos;
« lidera equipes;
« Mmonitora o progresso das atividades;
« garante o cumprimento das metas dentro dos prazos.

Faixa Salarial: pode variar entre R$ 7.000,00 a R$ 13.000,00.

TESOUREIRO DA ONG
Funcdes:
« controla as financas da ONG;
« prepara relatérios financeiros;
« monitora as entradas e saidas financeiras;
« ajuda a definir o orcamento.

Faixa Salarial: pode variar entre R$ 6.000,00 a R$ 12.000,00.
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CAPTADOR DE RECURSOS
Essencial para qualquer ONG:
« Esse profissional busca financiamentos, doa¢des e outros recursos financeiros para
sustentar os projetos da ECOS.
« Tarefas: Escrever projetos, fazer parcerias, organizar eventos de captacao e mais.

Faixa Salarial: A remuneracao pode variar entre R$ 5.000,00 a R$ 12.000,00,
dependendo da capacidade de captacéo e experiéncia.

ADMINISTRADOR DE UMA ONG
O que faz:
« Gerencia as operacgdes diarias, incluindo questdes administrativas, recursos
humanos e logistica.
Faixa Salarial: varia entre R$ 9.000,00 a R$ 15.000,00.

GESTOR SOCIAL E GESTOR DE PROJETO SOCIAL
Defini¢des:

« O Gestor Social gerencia e segue 0 progresso dos programas sociais em geral. Ja
0 Gestor de Projeto Social se concentra em planejar e executar projetos especificos
com uma atuacao mais restrita.

Faixa Salarial: entre R$ 9.000,00 a R$ 14.000,00.

Enquanto o Gestor de Projeto Social pode ganhar entre R$ 7.000,00 a R$ 13.000,00.

ASSISTENTE SOCIAL
Relevancia:
« O Assistente Social é a ponte entre a ONG e a comunidade, ajudando a identificar
necessidades, implementar projetos e acompanhar resultados.
Faixa Salarial: varia de R$ 6.000,00 a R$ 12.000,00.

Embora os salarios possam mudar, € importante valorizar os diferentes cargos na
ECOS e o quanto cada um contribui para a organizagao.

A remuneracdao justa garante a atracéo e retencao de talentos, permitindo que a ONG
cumpra sua missao de forma eficaz.
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ASSESSORIA DE COMUNICAGAO:

Essencial para qualquer ONG:

Profissional responsavel por promover os projetos da ECOS e dar transparéncia as
acOes executadas:

« atividades como atualizacdo de site;
 elaboracéo de folders e cartazes;

« videos institucionais;

« registro de fotos;

« redes sociais;

« atendimento a imprensa.

Este profissional deve ter formacdo em Comunicacdo Social: jornalismo, publicidade ou
marketing. No caso da ECOS, contratamos profissionais autébnomos, sem vinculo
empregaticio.

Faixa Salarial: pode variar entre R$ 5.000,00 a R$ 15.000,00 dependendo da demanda,
producdo de material, experiéncia e necessidade de equipes freelancers de acordo com
o perfil de cada projeto executado pela ECOS.

DEPARTAMENTO JURIDICO
E imprescindivel:

Nossa entidade sem fins lucrativos conta com a atuacdo de equipe de advogados
especialistas no Terceiro Setor para a correta:

« supervisao contratual de colaboradores;

« criacdo de atas;

» Criacdo de comissdes e respectivos registros;

» Defender a instituicbes de eventuais processos para zelar que as atividades e 0s
caminhos escolhidos pela ECOS sejam 0s mais seguros possiveis, do ponto de vista
juridico, e ndo traga prejuizos e nem crie passivos para a ONG e nem para 0S seus
dirigentes, entre outros.

Faixa Salarial: varia entre R$ 10.000,00 a R$ 15.000,00.
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Os treinamentos presenciais e virtuais oferecidos aos colaboradores da ECOS ocorrem
mensalmente na sede da organizacao social ou pelo Google Meet. E possivel encontrar
diferentes cursos e capacitagfes na plataforma: https://lwww.treinamentos.org

Neste portal a ECOS disponibiliza diversas capacita¢des, formacao continuada e
instrucdes necessarios como por exemplo Etica no Trabalho e Comunicacao Pessoal.

O Programa de Aprendizagem da ECOS tem como objetivo qualificar profissionalmente e
contribuir para o desenvolvimento pessoal dos jovens aprendizes atendidos. Realizamos
formag&o no Arco Ocupacional Administrativo, inscrito no Cadastro Nacional de
Aprendizagem Profissional (CNAP - N° 7305).

O programa contempla paralelamente as etapas de: Formacao tedrica, pratica e
acompanhamento profissional juntamente aos nucleos e as empresas parceiras. Ha
capacitacdes de equipa para todas as idades.

@ treinamentos.ong *T & B

ecOSoo0 — "~ TREINAMENTOS o i

s RS ot p e A\ CURSOS ONLINE
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Apresentagao
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Sao diversos cursos disponiveis para desenvolvimento pessoal e profissional
de colaboradores e de toda a comunidade ECOS.
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Apos palestras, treinamentos e encerramentos das capacitacfes profissionais, a ECOS
aplica uma Pesquisa de Satisfacéo para avaliar o desempenho da equipe.

Os questionérios sé@o elaborados ela equipe de Gestdo, em parceria com o setor de
Comunicagéo, que utiliza a plataforma https:/Ipt.surveymonkey.com/

A seguir exemplo de Analise de Resultados obtidos durante avaliacdo de
colaboradores que atuam na Unidade de Reinsercao Social - Ziraldo.

P3 Quanto ao tema da capacitacao e os conhecimentos adquiridos
serem relevantes na sua pratica profissional:

Responderam: 18  Ignoraram: 0
Muito
satisfeito
saLiSfEiLu _
Meutro

Insatisfeito

Muito
Insatisfeito

0% 10°% 20% 30°% 40% 50% Ll T B0 290% 100%

P10 Relacionamento com 0 grupo: P11 De forma geral, como vocé avaliou nossa capacitagio?
Responderam: 18 Ignoraram: 0 Responderam: 18 Igrorasram: 0
Reutro Heutra
Insatisfoito Insatisfeite
Muite Muite
insatisfeito insatisfeito
0% 10% 20% 30 S0%: 50% B0% 0% B0 0% 100%

[ 108 0% 3% 40% 50% G60%  TO% Blde  BO0% 100%
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A ECOS - Espaco, Cidadania e Oportunidades Sociais - realiza constantes palestras
e treinamentos sobre prevencdo de doencas, informacdes sobre diagndsticos e
tratamentos. Confira nosso portfélio de eventos que incentivam a saude e o bem-estar.
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SEMINARIOS SOBRE SAUDE PARA GESTORES PUBLICOS

A ECOS promove seminarios e palestras para gestores publicos municipais do estado do
Rio de Janeiro com objetivo de promover orientacdo sobre temas relacionados a Saude,
Prevencao de IST/DST, Violéncia Doméstica, Prevencédo ao Uso de Drogas, dentre outros
temas relevantes, para que as equipes da ECOS, dos CRAS, CREAS e demais
equipamentos publicos que prestam servigos socioassistenciais, possam estar preparados
para o atendimento a populagcédo em situacao de vulnerabilidade e risco social.
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A ECOS promove seminarios e palestras para mulheres e seus companheiros com
intencdo de dar acesso a informacéo, garantir direitos e promover a prevencao de
doengas. Os eventos acontecem no Dia Internacional da Mulher, 8 de margo; nos finais
de semana de Outubro (Rosa) - com a campanha de prevencdo ao Cancer de Mama e;

1° de dezembro, que é marcado pelo Dia Mundial de Luta Contra a Aids.

Sao abordados temas sobre prevencéo, diagnéstico e a importancia do acesso a
tratamentos de InfecgBes Sexualmente Transmissiveis, com énfase a contaminagéo por
HIV e suas consequéncias. O incentivo ao uso de preservativos, o autoexame de mama
e informacdes sobre o contagio com o HPV séo abordados nestes encontros

monitorados por profissionais de salde especializados.
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‘A\ N //I/ FEMININA: Saide e Bem-Estar
L b4 A ECOS desenvolve o Projeto Feminina voltado para a
convivéncia e fortalecimento de vinculos, direcionado para
adolescentes e mulheres em situacao de vulnerabilidade social,
vitimas de violéncia domestica.

O projeto presta auxilios, através de parcerias com instituicdes privadas, e promove
discussdes acerca da saude da mulher e os direitos de cidad&. No ultimo Dia Mundial
contra Aids, 1 de dezembro, foram realizadas rodas de debate em duas instituicdes que
abrigam meninas e mulheres sob gestdo da ECOS. Foi abordado a importancia do uso
de preservativos, como o método mais eficaz para evitar a transmissao das Infec¢des
Sexualmente Transmissiveis (IST), do HIV/aids e das hepatites virais B e C. Debates
sobre gravidez e abordo também foram promovidos pelo projeto FEMININA no Dia
Internacional da Mulher, 8 de marco. A ECOS também distribuiu preservativos femininas
para as participantes do evento. Podem patrticipar o publico em geral, colaboradores da
ECOS e também suas filhos, filhos ou familiares.
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PALESTRAS E EVENTOS SOBRE O COMBATE A COVID-19

A ECOS realizou em 2020 acdes de prevencédo a Covid-19 nas unidades de
reinsergcao social co-geridas pela organizacéo. Colaboradores da ECOS receberam kits
de protecédo e participaram de eventos online promovidos pelo portal da ecos
www.treinamentos.org

Palestras foram oferecidas a assistentes sociais, educadores e cuidadores de idosos
para difundir o conhecimento sobre a doenca e os devidos cuidados com a populacéo
idosa e mais vulneravel durante a pandemia. No estado da Paraiba, foram entregues
cestas basicas a comunidade escolar e kits higiene aos colaboradores da ECOS.

Uma campanha realizada por educadores populares do municipio de Maricé, o
Mumbuca Futuro levou informacdes pedagogicas sobre o coronavirus aos professores
da rede publica com sugestfes de atividades para serem trabalhadas em sala de aula,
apos o periodo de isolamento social.
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A legislacao trabalhista define que os gastos com viagens corporativas fazem
parte das despesas de trabalho. Portanto, ndo devem integrar o salario do funcionario.
Gastos com alimentacao, passagens, hospedagem, traslados, entre outros, tém natureza
indenizatéria e devem ser despesas da empresa. No artigo 75-D da Consolidacdo das
Leis do Trabalho (CLT), h&a alguns direcionamentos para o trabalho remoto e de como a
empresa deve agir em relacdo as despesas do colaborador.

A Espaco, Cidadania e Oportunidades Sociais - ECOS - entende que o
trabalho realizado durante uma viagem corporativa esta sendo executado de forma
remota e, conforma a legislagdo determina, todos os compromissos e deslocamentos
devem respeitar as horas diarias da funcéo, de acordo com o que foi estabelecido no
contrato ou na carteira de trabalho. Se todas as atividades acontecerem dentro desse
limite, ndo h& necessidade de pagar horas extras. Contudo, se reunides, eventos e
treinamentos extrapolarem o horario convencional, o empregador deve pagar as horas
extras, seja financeiramente ou em horas/dias de folga.

O deslocamento também é entendido como horario de trabalho. Assim, se o
colaborador fizer voos longos ou um trajeto terrestre maior do que era previsto, esse
tempo deve ser contabilizado como hora extra.

A legislacao define ainda que os reembolsos séo cabiveis quando o funcionario
representa a companhia fora do ambiente de trabalho. Porém, ela ndo define diretrizes
claras para a pratica. A ECOS adota as seguintes medidas:

1.0 colaborador paga as despesas com o proprio dinheiro e, em seguida, a empresa
realiza o reembolso;

2. a empresa faz um adiantamento para o colaborador. Se houver necessidade, a
empresa deposita a outra parte do dinheiro em um momento posterior;

3.Em ambos os casos, os gastos devem ser documentados, seja por meio de recibos,
comprovantes ou registros em aplicativos (como por exemplo Uber, Ifood e outros);

4. Afinal, além de garantir o bom funcionamento das politicas de viagem e do
orcamento corporativo, esses registros devem constar no relatério das atividades,
para conferéncia posterior.

AS MUDANCAS TRAZIDAS PELA REFORMA TRABALHISTA

Um dos principais pontos da reforma trabalhista, aprovada em 2017, sdo os
acordos entre funcionarios e a empresa. Consequentemente, as politicas de reembolso
foram afetadas.

Regulamento de Reembolso: despesas em viagens corporativaso 37




Despesas em viagens corporativas . e C 0 S @

ESPACOQ, CIDADANIA E OPORTUNIDADES SOCIAIS

Como funciona a tributacdo sobre o reembolso de despesas de viagem?

Em geral, as despesas de trabalho ndo fazem parte do salario e, portanto, ndo é
necessario aplicar encargos trabalhistas sobre elas, com excecao para as diarias de
viagem, como explicaremos adiante. O reembolso de despesas com viagens
corporativas possui algumas particularidades na declaragéo do Imposto de Renda. Por
isso, a prestacao de contas é tao importante.

Como fazer reembolso de despesas em viagens corporativas?

O reembolso de despesas em viagens corporativas ndo envolve apenas o
ressarcimento do colaborador, mas também as financas do negocio e o cumprimento da
legislacéao trabalhista. Portanto, para otimizar a gestao financeira é preciso ter atencao:

DESPESAS REEMBOLSAVEIS:

O que a ECOS esté disposta a pagar? Segue lista de despesas que podem ser
reembolsadas:

« passagens;

« transporte local — taxi e aluguel de veiculos;

« alimentacédo (café da manha, almoco, lanche e janta - fique atento ao limite de valor
estipulado por refeicdo pelo seu gestor);

« servigos de lavanderia;

« documentacédo para viagem — como Visto;

« uso de telefone e de internet, cdpias de documentos, dentre outros;

« seguro viagem ou reembolso médico, quando necessario;

« hospedagem, quando necessario.

Portanto, nada de avaliar comprovantes posteriormente para decidir o que sera
reembolsado! Lembre-se de que essa atitude causa desgastes e conflitos.

Para ser o mais especifico possivel, dé nome as despesas! Respeite sempre os
limites de gastos previstos.

Sugestao: Escreva no verso das notas fiscais nome, data e ocasiao.
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DESPESAS NAO REEMBOLSAVEIS

Aquelas despesas que nao tém qualquer ligacdo com o trabalho ou com o motivo da
viagem. E o caso de, por exemplo:

« compra de souvenirs;

« gastos com danos de objetos e equipamentos;

« taxas por perda de voos;

« multas de transito, dentre outras despesas pessoais;

» bebidas alcodlicas, cigarro ou medicamentos particulares;

- visitagcOes ou passeios nao previstos na agenda de trabalho;
« gastos com roupas e acessorios pessoais.

O reembolso nao sera feito, no caso dos comprovantes perdidos ou rasurados.

A ECOS pode realizar o pagamento da viagem corporativa de acordo com duas
possibilidades: reembolso, ou adiantamento.

REEMBOLSO

Os funcionarios arcam com as despesas da viagem e, em seguida, solicitam reembolso.
Para isso, eles precisam prestar contas, comprovando 0s gastos realizados.

Para que o reembolso dé certo, é preciso que o gestor os inclua nas planilhas, por
exemplo, de prestacdo de contas e relatdrio de viagem.

ADIANTAMENTO

De maneira complementar ao reembolso, no adiantamento de despesas, a organizacao
faz uma estimativa de quanto sera gasto na viagem corporativa. A partir disso, o setor
responsavel passa ao colaborador uma quantia adiantada. Assim como no reembolso, o
colaborador também precisa fazer uma prestacdo de contas, solicitando o reembolso das
despesas de viagem ou devolvendo a quantia restante. O gestor também pode permitir
gue o colaborador guarde a quantia restante como saldo para uma préxima viagem caso
esteja prevista.

*+*A ECOS NAO PREVE NESTE REGULAMENTO PAGAMENTO DE DIARIAS
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REGRAS E BOAS PRATICAS PARA REEMBOLSO DE VIAGENS

« Limite maximo de reembolso: Para as despesas cobertas, o ideal € estabelecer
com seu gestor o maximo de valor que € permitido ao funcionério usar para ser
reembolsado. Com isso, 0 gestor responsavel deve fazer um levantamento historico
dos gastos com hospedagem ou pesquisar o valor médio da diaria em hotéis que
atendam as necessidades dos colaboradores em cada viagem. O limite maximo deve
ser aprovado pela geréncia do projeto e/ou responsavel financeiro;

« O mesmo pode ser feito para definir valores para:

1. alimentagéo;

2. locacéo de veiculos;

3. quilémetro rodado — se for uma viagem curta, feita no carro do préprio colaborador;

4.se for necesséario, defina valores diferentes de acordo com o nivel hierarquico do
profissional em transito.

PROCEDIMENTOS PARA A SOLICITACAO

« Lista de gastos pré definida;

« Comprovacéo vélida para cada gasto — podem ser recibos, extratos de check out ou
0 que for mais conveniente.

« Notas fiscais devem ser emitidas em nome da ECOS com respectivo CNPJ;

« Em caso de recibos, devem conter CNPJ ou CPF do emissor, data de emisséo,
endereco e telefone de contato da empresa,

« Comprovantes originais e relatério de despesa devem ser entregues ao gestor,
assinado, carimbado e entregue pessoalmente ao Departamento de Recursos
Humanos, que encaminhard ao Departamento Financeiro;

« Comprovantes e relatorio também devem ser enviados por e-mail para o gestor
responsavel;

Os pedidos de reembolso precisam ser apresentados até quando?
Dentro do mesmo més em que os recursos foram utilizados e, de preferéncia, até 72
horas apGs o retorno da viagem. Prazo maximo para entrega de comprovantes e

relatorio € de 30 (trinta) dias ap0Os o retorno da viagem;

Prazo para ressarcimento dos valores é de 07 a 60 dias.
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ADIANTAMENTO: DEVOLUGAO DE VALORES NAO GASTOS

Se o adiantamento ocorreu via crédito em conta, o colaborador devera transferir de volta
para a conta bancaria da ECOS o valor restante do reembolso, ou do gasto nao
comprovado;
« Anexar ao relatério de despesas de viagem o comprovante do depésito de
devolugéo;
« Se a devolucao ocorrer em espécie (dinheiro efetivo), solicitar o recibo de
recebimento assinado, e anexar ao relatério de viagem;
« Se a devolugdo néo ocorrer por iniciativa do colaborador, em até 30 dias, o valor sera
descontado da remuneracéao salarial, no quinto dia Gtil, do més a vencer;

Diretrizes para casos de acidentes:

Durante a viagem corporativa, o colaborador est4 sob cuidado da empresa. Caso
aconteca algum acidente, a responsabilidade é da organizacéo, e, portanto, a ECOS
prestara a assisténcia necessaria e arcara com esse servico e demais despesas.

Nesses casos, o colaborador deve informar imediatamente, ao seu gestor, a
Comunicacéo de Acidente de Trabalho para seu gestor ou, acionar o Seguro Viagem,
caso a organizacéao tenha contratado alguma seguradora. Consulte seu gestor, antes de
viajar, se esta previsto algum tipo de seguro e solicite a apdlice.

Para viagens internacionais, esse seguro viagem é obrigatoério, garantindo assisténcia
médica e juridica, caso seja necessario. Por ser uma exigéncia, ele deve ser custeado

pela organizacéao.

Se o colaborador tiver Plano de Saude pessoal ou corporativo é indicado que faca uso
do convénio antes de solicitar atendimento médico em rede particular.

Paraiba, 02 de julho de 2018

= - :  A—

Luiz Anténio de Araujo Ramalho
presidente da Ecos
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