SENAR INSTRUGAO DE SERVICO N2 010
Maranhao
ASSUNTO: Edigdo N.°

REGULAMENTA FLUXO PROCESSUAL FORMALIZADO DE
ADMISSAO/DEMISSAO DE COLABORADORES E ESTAGIARIOS.

01

DATA

EDICAO N°

DESCRIGCAO/ALTERAGAO

26/11/2019

01

Edig¢do de implantagéo

GABINETE DA SUPERINTENDENCIA

O SUPERINTENDENTE DO SERVIGO NACIONAL DE APRENDIZAGEM RURAL
- SENAR-AR/MA, no uso de suas atribuigdes legais estabelecidas no Regimento
Interno do CONSAD,

Considerando a necessidade de adogcao das melhores praticas de Gestdo na
Administragcdo Regional do Maranhao;

Considerando recomendagdo de auditorias no sentido de aprimorar os
mecanismos de controle utilizados na gestao no quesito de Recursos Humanos;

Resolve:

ADOTAR E IMPLANTAR

o FLUXO PROCESSUAL DE ADMISSAO/DEMISSAO DE COLABORADORES E
ESTAGIARIOS da Administragcdo Regional do Maranhao para padronizar/formalizar
os procedimentos no Setor de Recursos Humanos na forma contida no referido

anexo, que passam a fazer parte da referida IS independente de transcrigdo.

Esta Instrugcdo de Servigo entrara em vigor na data de sua aprovagao, pelo

Superintendente, cabendo a Gerencia de Administracdo e Financas a sua imediata
implementacéo.

ovembro de 2019.

I\

\dé Figueirédo

Sao Luis - MA, 26 de
/]

Publique-se e dé-se ciéncia.




FLUXO PROCESSUAL FORMALIZADO
DE ADMISSAOQO/DEMISSAO DE
COLABORADORES E ESTAGIARIOS

SAO LUIS - MA



SENAR

Maranhao

LEGENDA POR SETOR

ASSESSORIA JURIDICA

SUPERINT. OU PRESIDENTE

CONTROLE INTERNO

GEAD - GERENCIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

GERENCIA RESPONSAVEL

RECURSOS HUMANOS

CONTRATANTE




PROCEDIMENTOS

SENAR

Maranhao

1.1 CONTRATACAO DE FUNCIONARIO

1.1.1 Fluxo
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Solicitar contratagdo de
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Autorizar
contratacdo
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Verificar
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processo seletivo
vigente

'

SIM
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Assinar contrato e
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1.1.2 Etapas e Responsabilidades

SENAR

Maranhao

Geréncia/Coordenadoria
Responsavel

Superint. ou Presidente

Coordenadoria de
Recursos Humanos

GEAD

Assessoria Juridica

Superint. ou Presidente

Coordenadoria de
Recursos Humanos

Controle Interno

-‘3“ 7 E: L

O Setor ira emitir uma Solicitagdo de C

1.
de Funcionario;

2. Emitir despacho solicitando autorizagdo do
Superintendente.

1. Autoriza a Contratagdo;

2. Emitir despacho para Coordenadoria de Recursos
Humanos para providéncias.

1. Verificar a existéncia de processo seletivo
vigente,

2. Caso ndo, solicitar contratagdo de empresa para
realizagdo de novo processo seletivo;

3. Caso sim, emitir um despacho com levantamento
de custo anual solicitando a GEAD a Dotagéo
Orgamentaria.

1. Informar a Dotagido Orgamentaria;

2. Emitir despacho solicitando ao Juridico a minuta
do contrato de trabalho.

1. Emitir Parecer e Contrato de trabalho;

2. Solicitar ao superintendente a assinatura do
referido contrato.

1. Assinar o contrato de trabalho;

2. Despachar ao RH para devidas providéncias.

1. Convocar candidato para assinatura do contrato e
demais providéncias;

2. Emitir Despacho para o Controle Interno para
avaliagdo sistematica.

1. Fazer avaliagdo sistematica e dar ciéncia ao RH.




SENAR

Maranhao

1.2 CONTRATACAO DE ESTAGIARIO 1.2.1Fluxo

SETOR INTERNO EXTERNO

v

Solicitar contratagdo de Arquivar
estagiario com devida Processo
Justificativa
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4
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Autorizar
contratagdo
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Superint. ou
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o

Informar Dotagdo
Orgamentaria e solicitar
parecer

L

-

GEAD

4
Contatar o Agente de > Selegdo pelo Agente |
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curriculos e a existéncia
de Convénio com Inst. _| NAO Conveniar com

De Ensino Institui¢do de Ensino
—
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Humanos

—  SIM

Emitir Parecer Juridico
quanto ao pleito <

Juridica

Assessoria

.

Convocar candidato(a) para entrega de Inst. De Ensino e Estagiario
documentagdo, exames, seguro ¢ (a) - Assinar Termo de
assinatura de Termo de Compromisso, Compromisso, declaragdes e
bem como o contratante iniciar o trabalho

Recursos

Humanos

y

Assinar Termo de Compromisso
(Superintendente e Supervisor)

\-_._

Contratante

L ———

Fazer Avaliagdo
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1.2.2 Etapas e Responsabilidades

SENAR

Maranhao

01

02

04

05

06

07

08

iy MES S

O Selor ira emitir uma Sohcntaqao de Contratac;ao

de Estagiario;

4. Emitir despacho solicitando autorizagdo do
Superintendente ou Presidente.

3. Autoriza a Contratagio;

4. Emitir despacho para Coordenadoria de Recursos
Humanos para providéncias. _

4. Verificar banco de curriculos e a existéncia de |
Convénio com a Institui¢do de Ensino;

5. Caso ndo, solicitar convénio com a Instituigio de
Ensino do Estagiario selecionado;

6. Caso sim, emitir um despacho com levantamento
de custo anual solicitando a GEAD a Dotagido
Orcamentaria.

3. Informar a Dotagdo Orgamentaria;

4. Emitir despacho solicitando ao Juridico a
emissdo de Parecer.

3. Emitir Parecer quanto ao pleito;

4. Emitir despacho ao RH para providéncias.

L.

Convocar candidato(a) e a Instituigdo de Ensino

para entrega de documentagdo, exames, seguro e
assinatura de Termo de Compromisso;

2,

Solicitar assinatura do Termo de Compromisso

pelo Superintendente e pelo Supervisor.

Assinar o Termo de Compromisso;

3. Despachar ao Controle Interno para devidas
providéncias.
2. Fazer avaliagdo sistematica e dar ciéncia ao RH e

ao Surpevisor.




1.3 DEMISSAO DE FUNCIONARIO

1.3.1

Fluxo

SENAR

Maranhao

Recursos

Empregado

Superint.

Controle

SETOR

Humanos ou
Empregado

Humanos

INTERNO

EXTERNO

4

Solicitagdo de
desligamento com
devida justificativa

Conhecer o
motivo

[}

v

Analisar
Contrato

—>

NAO

2
Realizar as
providéncias
necessarias para
desligamento e
comunicar empregado
|

v

I
Realizar exame

demissional e assinar
documentos

v

Clinica credenciada — Realizar
0s exames e emitir laudo

v

Assinar Homologagao

\

Processo em
conformidade

R ———

Fazer Avaliagdo

Sistematica e dar

ciénciaao RH e
Supervisor




SENAR

Maranhao

02

03

04
05

1.3.2 Etapas e Responsabilidades

Coordenadoria
Recursos Humanos

Empregado

Superintendente
Controle Interno

Superint. ou Empregado

de

Solicitar desligamento com a devida justificativa.
Caso necessario, deve-se informar a natureza do
aviso prévio.

Analisar contrato de trabalho quanto a
permissibilidade da demissdo;

Caso ndo, emitir despacho fundamentado ao
Superintendente;

Caso sim, realizar as providéncias necessarias
para o desligamento (Preenchimento no sistema,
calculo de rescisdo, homologagdo,
preenchimento da carteira de trabalho, solicitar
exames, comunica¢do de instituicdo externas
(CEF, PLANO DE SAUDE, TICKET
ALIMENTACAO e ETC);

Comunicar o empregado por meio formal.

Realizar exame demissional e  assinar
documentos da rescisdo;

Assinar documentos e homologagdo

Fazer avaliagdo sistematica e dar ciénciaao RH e
ao Surpevisor.




