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Objetivo deste documento

Este documento define o que o projeto de conformidade do Compliance Trabalhista deve alcançar e os esforços destinados para o seu sucesso.

Orientação Geral 

O Projeto de Iniciação é essencial para definir o que seu projeto deve prever e quais seus objetivos e benefícios. Além disso, estabelece abrangência, pressupostos, equipe de trabalho, recursos necessários, etapas e prazos, comunicação interna e externa, documentos e atividades relevantes e avaliação inicial de risco.

É um dos documentos mais importantes, pois define as diretrizes que serão usados para que a organização alcance a conformidade com a legislação pertinente.

Use este documento para obter a confirmação e o compromisso da gerência e da equipe na implementação de processos e procedimentos que garantam a eficácia e cumprimento às ações do Compliance Trabalhista.

Frequência de Revisão 

O Projeto de Iniciação deve ser revisto regularmente durante todo o projeto para garantir que os objetivos permaneçam definidos e que a abordagem seja eficiente e eficaz.


Aviso de Direitos Autorais: Este documento foi criado por Tutelas e possui © copyright Tutelas, com as exceções a seguir identificadas.
Termos de Licença: Este documento é licenciado e sujeito aos Termos de Licença E-Book Tutelas, disponíveis mediante solicitações ou por download em nosso site. Todos os outros direitos são reservados.
AVISO LEGAL: 
Os modelos de documentos devem ser usados apenas como “ponto de partida”, para você criar seu próprio documento e aplicar todas as verificações razoáveis antes de usá-lo, estando sob sua responsabilidade a análise e confirmação legal e profissional dos documentos elaborados. 
É sua responsabilidade garantir que o conteúdo de qualquer documento criado com base em nossos modelos esteja correto e adequado às suas necessidades, inclusive que esteja em conformidade com as leis relevantes em seu país. Nós não fazemos promessas ou garantias sobre a exatidão, integridade ou adequação dos nossos modelos de documentos. Ao aderir a esse material você expressamente nos exclui e nos isenta de qualquer responsabilidade por qualquer despesa, perda ou dano sofrido em razão do uso dos nossos modelos. Não assumimos nenhum dever de cuidado sobre os nossos modelos de documentos e seus conteúdos ou qualquer expectativa de que este material se adeque às suas necessidades e conformidades, inclusive em casos de distorção, erros ou omissões em seus conteúdos.
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Contexto do Projeto na Organização 

A [Nome da empresa] é [fabricante/comerciante/prestadora de serviços] de [descrever a atividade da empresa] de importação e exportação. 

O objetivo e orientação estratégica da alta direção é cumprir as leis trabalhistas e manter a imagem de nossa marca no mercado de forma íntegra, mantendo o perfil de liderança comercial e consequentemente aumentando a margem de lucro. 

Ao implementar o Compliance Trabalhista, pretendemos aumentar o nosso volume de negócios, entrando em novos mercados e novos países, desenvolvendo novos produtos, reduzindo o custo de nossa fabricação por modificação de processos e uso otimizado de nossos recursos, através da implementação de ações de trabalho corretas e saudáveis para os colaoradores, com a finalidade de cumprir com os requisitos legais aplicáveis ​​a nós. 

Necessidades e Objetivos 
Objetivos do Projeto

Os objetivos deste projeto são os seguintes:

Assegurar que [Nome da Organização] esteja em condições de demonstrar conformidade com as legislações e normas vigentes relacionadas com as exigências trabalhistas.

Entender, documentar e validar todos os documentos do projeto, onde contém avaliação de lacunas da organização, ações corretivas, políticas de boas práticas e entre outros.

Realizar todas as adequações necessárias na organização, de acordo com os processos e procedimentos estabelecidos neste projeto.

Abrangência

A organização estabeleceu as partes interessadas que são relevantes para a implementação de boas práticas  do Compliance Trabalhista. A lista de todas essas partes interessadas é identificada e listada abaixo.
1. Clientes e potenciais clientes; 
2. Fornecedores;
3. Autoridades; 
4. Usuários finais;
5. Colaboradores;
6. Acionistas;
7. Empresas subsidiárias;
8. Meios de comunicação;
[Nota: Acima está a lista de alguns objetivos internos e externos da organização, ficando á critério da organização adequá-los de acordo com seus objetivos individuais.]
As partes interessadas mencionadas acima, serão atingidas pelo Compliance Trabalhista nas seguintes situações, conforme listado abaixo:
1. Revisão e adequação à todas as leis ambientais e atualizações aplicáveis ao Compliance Trabalhista.
2. Reunião com funcionários, clientes e distribuidores, revendedores e outros envolvidos na cadeia de suprimentos pela equipe de marketing, para conscientização do Compliance Trabalhista.
3. Convidar fornecedores e conversores de trabalho no fornecimento, bem como acompanhamento regular pela equipe e metrificações dos funcionários;
4. [Outros requisitos identificados pela organização]

Os gestores de Recursos Humanos sintetizam todas as necessidades e expectativas da organização, identificando as barreiras, idealizando o plano metodológico para alcançar a conformidade com as leis trabalhistas, tornado a organização uma empresa confiável, e que preza pelo bem estar dos seus funcionários. 
que permitam a e cadastro de regulamentações para os requisitos identificados que precisam ser cumpridos por nós. Seus requisitos e informações são revisados ​​e monitorados por HODs em suas áreas e, se algum requisito específico for identificado, será informado ao coordenador do SGA para tomar outras ações.

Escopo do Sistema do Compliance Trabalhista
Para o integral cumprimento do compliance trabalhista, será criado uma série de mecanismos, procedimentos, e políticas de boas práticas que serão implementados na organização, com a finalidade de criar uma nova cultura diante a relação de trabalho, promovendo um ambiente de trabalho confortável, alcançar metas, reduzir o turnover, redizir riscos de acidentes do trabalho, e procedimentos judiciais e administrativos. 
Todos o conjunto supracitado, é baseado nas leis do ordenamento jurídico brasileiro, e ainda passará por um rigoroso controle de qualidade, de modo que será aprovado e revisado periodicamente por um indivíduo capacitado, além de ainda desempenhar a função de fiscalização interna na organização para que garanta os cumprimentos com o Compliance Trabalhista. 
A organização estabelece o Compliance Trabalhista conforme descrito neste manual ambiental, ou seja, além de ser devidamente implementado, ainda será mantido e continuamente melhorado de acordo com os requisitos da legais. Após a implementação, as atividades da organização começará receceber um novo processo de desenvolvimento.

Comitê e Equipe do Projeto
Organização do Projeto

O projeto será supervisionado por um Comitê e executado por uma Equipe que terá a responsabilidade pela governança, realização e alcance dos objetivos do programa.
Comitê do Projeto
	Função 
	Nome
	Cargo que Exerce

	Diretor
	[Responsável]
	[ex. Diretor de RH ou Diretor Financeiro]

	Gerente
	[Responsável]
	[ex. Responsável pelo supervisionamento]

	Consultor Jurídico
	[Responsável]
	[ex. Consultor/Advogado]



As funções e responsabilidades são:
Diretor 
· Participar de reuniões do comitê do projeto;
· Revisar e aprovar a documentação do projeto;
· Revisar e aprovar os procedimentos desenvolvidos no projeto;
· Aprovar o controle de revisão e alteração do projeto;
· Aprovar a implementação e o encerramento do projeto.
Gerente
· Participar de reuniões do comitê do projeto;
· Gerenciar e fiscalizar a produtividade do projeto;
· Planejar e monitorar o projeto;
· Assumir a responsabilidade por manter os procedimentos e políticas na prática dentro da organização;
· Gerenciar riscos e atividades incompatíveis com o projeto;
· Identificar necessidades de alteração e adequação do projeto;
· Realizar relatórios sobre a comunicação e andamento do projeto;
Consultor Jurídico
· Participar de reuniões do comitê do projeto;
· Representar os interesses da organização, contribuindo com os conhecimentos jurídicos legais;

Equipe do Projeto
As execuções e as entrgas serão realizadas pela Equipe do Projeto, que consistirá nas seguintes pessoas e funções:
	Função 
	Nome
	Cargo que Exerce

	Lider de Implementação
	[Responsável]
	

	Administrador de Projetos
	[Responsável]
	

	Desenvolvedor de Documentos
	[Responsável]
	

	Recursos Humanos
	[Responsável]
	

	Coordenador de Gestão 
	[Responsável]
	

	Conselheiro Jurídico
	[Responsável]
	



As funções e resonsabilidades da Equipe do Projeto são as seguintes:
· Encarregar-se pela entrega de um ou mais informações/documentações necessárias;
· Revisar os documentos e entregas do projeto;
· Participar de reuniões do projeto;
· Fornecer informações para a avaliação e gerenciamento do projeto;
· Comunicar com terceiros em sua área de responsabilidade.

Etapas e Prazos
Conforme cronograma geral o projeto será concluído em [data estimada para finalização].
Dentro do cronograma geral estão previstos os seguintes prazos e etapas:
	Etapa
	Prazo

	Iniciação do Projeto
	

	Treinamentos
	

	Avaliação de Riscos
	

	Políticas e Procedimentos
	

	Canal de ouvidoria 
	

	Contratos 
	

	On Boarding 
	

	Saída 
	

	Avaliação
	

	Emergências 
	



As reuniões do projeto foram avençadas para a realização no dia [inserir dia de reunião]
Entregas 
Os principais documentos a serem entregues e atividades a serem realizadas, são as seguintes:
	Ref.
	Entrega
	Descrição

	01
	Iniciação do Projeto
	Esta etapa é destinada ao início do projeto, de modo que deve estabelecer o âmbito do projeto, pessoas interessadas, prazos, responsáveis, e entre outros. É uma etapa que irá direcionar o desenvolvimento do Compliance Trabalhista.

	02
	Treinamentos
	Realizar treinamentos com equipe completa e setor de recursos humanos para conscientização e transparência com os funcionários.

	03
	Avaliação de Riscos
	É necessário avaliar os riscos da organização como um todo, aferindo a necessidade de reparação ou de assumer os riscos.

	04
	Políticas e Procedimentos
	Estabelecer políticas e procedimentos dentro da organização, promovendo boas práticas organizacionais.

	05
	Canal de ouvidoria 
	Estabelecer um canal de ouvidoria para que possa escutar o que os funcionários tem a dizer, além de haver a possibilidade de denúncias.

	06
	Contratos 
	Modelos de contratos diversos da relação trabalhista, de modo que podem ser alterados e editados conforme a necessidade da empresa.

	07
	On Boarding 
	Estabelecer etapas e procedimentos para a recepção do funcionário na organização. O processo de onboarding é muito importante para instituir os valores e práticas da empresa.

	08
	Saída 
	Estabelecer etapas e procedimentos para o desligamento do funcionário da organização. Garantindo a devolução de equipamentos, desligamento das plataformas onlines e acessos à organização.

	09
	Avaliação
	Instituir procedimento para avaliar a empresa e seus funcionários Diante suas atividades.

	10
	Emergências 
	Procedimentos de emergências para a organização se resguardar de possíveis imprevistos.



Situação Inicial do Projeto
[Inserir uma cópia do Programa Inicial do Projeto]

image3.png
T =S




image4.png




image1.png
T = rE





image2.png




