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Politica de contrata¢do

A Presidente do ALVORADA INSTITUTO EDUCACIONAL E ASSISTENCIAL, no uso
de suas fungdes estatutarias e na forma deste, faz saber que em Reunido de Diretoria e
conselhos realizada no dia 22 de maio de 2022, foi aprovado o presente Regulamento
de Seleg¢do de Recursos Humanos, que passa a transcrever:

1- Procedimentos de Recrutamento e Selegdo.

1.1-Objetivo: Contratar mao de obra qualificada, com a competéncia necessaria para a
fungdo, com remuneragdo adequada aos padrées desta Entidade e das acoes que serdo
executas para terceiros, publico interno e atendidos.

1.2- Consideragdes: O ALVORADA INSTITUTO EDUCACIONAL E ASSISTENCIAL reconhece em
seus colaboradores a forca motriz da qualidade dos servicos prestados aos seus
atendidos e entende de fundamental importancia a sintonia dos mesmos com a missio
da organizagéo.

A analise das competéncias dos individuos (conhecimentos, habilidades e atitudes),
somadas a colocagéo correta do profissional, certamente fara toda a diferenca frente ao
desempenho esperado, seja no cuidado dispensado ao publico-alvo, seja na
administracdo e drea operacional.

Para maior eficiéncia e efetividade nas contratagdes, o Instituto optou por realizar o
processo de recrutamento e selegio por meio de emiss3o inicial de descritivos de todas
as fungBes, assim como o respectivo perfil profissiografico, para em seguida, disparar o
processo de escolha.

As contratagdes se dardo para manutencdo do quadro de recursos humanos necessario
para plena execucdo do Plano de Trabalho da organizacdo e deverdo ocorrer anterior ao
fechamento da folha que ocorre no dia vinte de cada més.

1.3- Abertura de Vaga: As vagas ser3o classificadas da seguinte forma:

1. Aumento do quadro autorizado pela Direcdo do ALVORADA INSTITUTO
EDUCACIONAL E ASSISTENCIAL
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Vagas de substituicdo, liberadas mediante avaliagdo dos coordenadores dos

Servigos, porém, autorizadas pela Diregdo. Na Hipotese de necessidade, o

requisitante devera:

a) Seguir as etapas disponiveis no sistema Apster;

b) O link de acesso ao sistema Apster serd disponibilizado junto as Fontes de
Recrutamento;

A movimentacdo de pessoal deverd prever um prazo minimo de 30 dias para
substitui¢do, sempre que possivel.

1.4- Fontes de Recrutamento: Os canais de consulta e pesquisas de circulos profissionais
serao, ndo necessariamente nesta ordem:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

Consultas ao banco de dados de cadastros no site do ALVORADA INSTITUTO
EDUCACIONAL E ASSISTENCIAL

Consultas em sites gratuitos

Casa do Trabalhador

Levantamento interno para reposicionamento de fun¢o e acesso;
Divulgacdo em redes de relacionamentos profissionais;

Indicagdes por funciondrios.

1.5- Recrutamento e Sele¢do: A pessoa responsavel fard a analise da descrigio de
fungdo solicitada e recorrerd aos canais de consulta e pesquisa para identificar curriculos
e candidatos, cujas competéncias e experiéncias profissionais sejam compativeis ao
cargo, bem como:

Analisara os curriculos com objetivo de escolher os melhores perfis analisando
os historicos escolares, de empregos anteriores e identificar as habilidades
necessarias;

Agendara entrevistas com candidatos;

Realizara entrevistas com candidatos;

Examinard a documentagdo pessoal do candidato;

Submetera candidatos a testes de conhecimento técnico, quando necessarios;
Elaborara relatorios de entrevistas;

Encaminhara candidatos e identificara qual deles mais se aproxima ao perfil;
Apresentara aos requisitantes os candidatos para aprovacao;
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1.6 - Aprovagdo: O candidato que melhor se adequar aos requisitos da fungdo serd
definido e aprovado pelo requisitante e sera encaminhado a Auxiliar de Departamento
Pessoal para efetiva contratac3o.

2- Procedimento de Admissdo de Pessoal

2.1- Objetivo: O ALVORADA INSTITUTO EDUCACIONAL E ASSISTENCIAL busca agir de forma
objetiva no processo de contratacio de acordo com a legislaciio em vigor a época da
contratacdo.

2.2- Consideragoes: A admissdo de um novo colaborador no ALVORADA INSTITUTO
EDUCACIONAL E ASSISTENCIAL, seguird criteriosamente a legislagdo trabalhista e civil, as
convengdes sindicais das diferentes categorias profissionais e a legislagdo de seguranca
de trabalho.

2.3- Admissao de Pessoal: O Auxiliar de Departamento Pessoal ou outro profissional
designado, emitira a guia de exame médico admissional e encaminhar4 o candidato para
empresa especializada. Caso o candidato n3o seja aprovado, comunicard a area
solicitante, para providenciar outro candidato, comunicando ao candidato a reprovacao,
esclarecendo todas as dividas do mesmo e encerrard o processo deste candidato.
Candidatos aprovados receberdo a lista de documentos necessarios a efetiva
contratacao e a data efetiva para a entrega dos documentos.

Documentos necessdrios: Copia de: RG, CPF, carteira profissional, titulo de eleitor,
comprovante de endereco com CEP e bairro, cartdo PIS, exame médico de admiss3o
considerando-o apto ao exercicio da fungdo, comprovante de situac3o escolar, carteira
de registro no conselho da carteira profissional, certificado de reservista, carteira de
vacinagdo dos filhos com idade até 5 anos, certiddo de nascimento ou carteira de
identidade dos filhos até 21 anos, carteira de motorista e carteira atualizada de vacina
contra tétano e hepatite.

Sabendo que os documentos podem variar para cada funcdo e formacio, cabendo ao
gestor da entidade passar a lista adequada a casa situagdio. Com a entrega dos
documentos corretamente, agenda-se a data de inicio do trabalho em concordancia com
o responsavel da area solicitante.

2.4- Contrato de Trabalho: Para atender as necessidades de execucio do Plano de
Trabalho o ALVORADA INSTITUTO EDUCACIONAL E ASSISTENCIAL devera celebrar contrato
de trabalho por prazo indeterminado, com periodo de experiéncia pelo prazo maximo
de 60 dias e excepcionalmente, contrato por tempo determinado.
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2.5- Registro de Admissdo de Emprego: A documentacdo sera enviada 3 Assessoria de
Contabilidade, que efetuara o registro de admiss&o do funciondrio na ficha de registro e
no cadastro eletrénico, bem como, registros na carteira de trabalho e previdéncia social
e tomara as providencias legais cabiveis.

2.6- Integragdo: A admissdo de um novo colaborador ndo envolve somente os aspectos
legais, mas é o momento de integra-lo & Miss#o, Visdo e Valores da Organizacio Social.
Neste momento, ele conhecera o histérico do Instituto e os servigos prestados, recebera
0 regimento interno com comentdrio dos pontos relevantes, treinamento sobre
seguranca no trabalho e orientagdo para uso dos EPI’s, serd apresentado aos demais
colaboradores do servigo e encaminhado para apresentacio em seu setor de trabalho.

3. Avaliacdo de Competéncia

3.1 - Objetivo: Analisar as melhores praticas dos funcionarios, proporcionando um
crescimento profissional e pessoal, visando melhor desempenho de suas fungdes no
ambiente de trabalho e auxiliando na tomada de decisdo sobre praticas de aumento de
salarios, demissdes e necessidade de treinamento.

3.2 - Consideragdes: A definicdo de competéncia esta baseada nos CONHECIMENTOS,
HABILIDADES E ATITUDES, além de competéncias comportamentais que uma pessoa
possui. O conhecimento tem relagdo com a formacdo seja técnica, académica e teérica.
A habilidade estd ligada ao pratico, a vivéncia e ao dominio do conhecimento. J3 a
atitude representa as emocgdes, os valores e sentimentos das pessoas, isto €&, o
comportamento humano. Este processo de avaliagdo é o que mais se aproxima da
natureza das atividades e missdo do ALVORADA INSTITUTO EDUCACIONAL E ASSISTENCIAL
pela especificidade de suas atividades.

3.3 — Etapas da Avaliacdo: Apreciagdo didria do comportamento do colaborador, seus
progressos e limitagdes, éxitos e insucessos, com oferecimento permanente de
feedback instantaneo e dentro das normativas da politica de Plano de Cargos e Salarios
da Entidade.

4.Procedimentos de Desligamentos

4.1 - Objetivo: O ALVORADA INSTITUTO EDUCACIONAL E ASSISTENCIAL busca um
tratamento justo para seus colaboradores e todo esforgo é feito para garantir a
consisténcia no tratamento dos mesmos, quando da necessidade de rescisio do
contrato de trabalho.

4.2- Consideragdes: Para desligamentos deverdo ser providenciados o preenchimento
do formuldrio de Movimentagdo de Pessoal, com suas respectivas aprovagées.
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Todo desligamento deve ser justificado pela Diretoria e Equipe de Gest&o, com relatério
das avaliagdes periddicas realizadas com o colaborador, pois cabe a esse ultimo a
verificacdo dos possiveis impedimentos legais/médicos para o desligamento. O
coordenador geral devera compatibilizar o desligamento e a admissio de
colaboradores.

A Supervisdo Administrativa prepara a documentagio de desligamento e a coordenacio,
juntamente com a Diretoria e Equipe de Gestdo que comunica o desligamento do
funcionario, marcando o dia e o horario da rescisdo obtendo as assinaturas. Cabe ao RH
/ ADM verificar os possiveis impedimentos legais/médicos para o desligamento. Todo
desligamento, independente do motivo, deverd ser acompanhado pelo RH, que se
encarregara de controlar a devolugdo de materiais e equipamentos.

Entrevista de desligamento: O colaborador desligado devera preencher o questionario
de entrevista de desligamento, o qual tem como objetivo identificar a real causa de sua
saida, relacionados ao trabalho executado, relacionamento humano, motivacionais e
subordinagdo. Apos o questionario preenchido, serd realizada uma entrevista ou
possibilidade de se manifestar por escrito, onde o colaborador poderda expor os motivos
que ocasionaram seu desligamento. Estas informagGes serdo arquivadas nos respectivos
prontuarios, observando a confidencialidade necessaria para toda documentacdo de
pessoal.

4.3-Levantamento de débito: Através de formuldrio especifico, sera encaminhado aos
diversos departamentos envolvidos para levantamento de possiveis pendéncias e
devolugdo de objetos, manuais e equipamentos pertencentes ao Instituto. Este
formulario serd de responsabilidade da Supervisdo Administrativa e sera assinado pelos
responsaveis de cada departamento visitado, assegurando assim que ndo existem
pendencias com o colaborador desligado.

4.4- Exame médico demissional: Para o cumprimento da legislagdo vigente, todo
colaborador desligado devera submeter-se ao exame médico demissional.

5. Normas e Critérios

5.1 - Normas e Critérios para DemissGes: A abrangéncia do contrato de experiéncia é
de 60 (sessenta) dias, ndo podendo exceder, como manda a lei; sendo recomendado um
primeiro periodo de 30 dias, seguido de outro. A partir dai o empregador devera optar
pelo contrato de trabalho ou dispensa do empregado. Em caso de rescisio antecipada
do contrato de experiéncia, devera ser seguido o previsto na CLT sobre o tema, devendo
ser fielmente observados os prazos legais de pagamentos das verbas rescisorias.

A homologacdo de todos os contratos de trabalhos vigentes ha mais de um ano
resultantes de acordos: dispensa sem justa causa, dispensa com justa causa com
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reconhecimento expresso de culpa por parte do empregado e pedido de demiss3o deve
ser feita obrigatoriamente no sindicato da categoria profissional ou perante o érgio do
ministério do trabalho.

Demissdes de menores de 18 (dezoito) anos: A rescisdo de contrato sé tera validade
mediante de um responsével legal, conforme artigo 439 da CLT.O empregador deverd
apresentar em um dos orgdos competentes, os seguintes documentos: Guias de
recolhimento do FGTS, carta de preposto apresentando o empregado que representara
a empresa e a carteira de trabalho e previdéncia social do empregado devidamente
atualizada.

6. Politica de Beneficio

6.1 O ALVORADA INSTITUTO EDUCACIONAL E ASSISTENCIAL, ao longo de suas atividades, ira
sempre respeitar e aplicar todas as normas legais, acordos, convengdes ou quaisquer
outras regulamentagées no que se refere a beneficios aos seus colaboradores.

6.2. Ainda que colaboradores pertengam a diferentes categorias profissionais, cada
convengao sera aplicada a cada qual, sempre respeitando o principio da isonomia no
atendimento do empregado, sendo de conhecimento da Entidade ALVORADA INSTITUTO
EDUCACIONAL E ASSISTENCIAL a necessidade de ter conhecimento de todas as convengdes
e acordos coletivos e suas atualizagGes, para manter em dia os beneficios para o quadro
de funcionarios.

6.3 Dentro de suas possibilidades financeiras e administrativas, podera a Entidade criar
novos beneficios, ndo previstos em legislagdo, desde que o faga a todos do quadro de
funcionarios, definindo claramente e esclarecendo se o beneficio é temporario ou
permanente e se temporario, 0 prazo em que 0 mesmo sera concedido, comunicando
ao quadro tal situagdo, antes do recebimento do mesmo, por meio de aviso em local de
facil acesso dos locais de trabalho.

6.4 A criagdo de beneficios temporarios, de qualquer natureza, tais como convénios com
comércio e servigo, recebimento de géneros e outros, quando de carater sazonal, ndo
gera direito ao empregado de reivindicar o mesmo.

6.5 Via de regra, os dias de faltas do empregado serdo descontados nos termos da lei e
as “pontes” de feriados e dias sem expediente na entidade, mas considerados dias tteis,
serdao compensados em datas e horarios oportunos e na conveniéncia da entidade,
porém, nada impede que, a critério tnico e exclusivo da Entidade, tais dias sejam tidos
e havidos como folga remunerada, entendida como beneficio sazonal, para aquele dia
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especifico, ndo gerando obriga¢do do Instituto de manter tal postura nos eventos
subsequentes.

7. Das normas e condutas de cada colaborador empregado.

7.1 As diretrizes de orientagdo da atuacdo e conduta de cada colaborador na entidade,
é caracterizada pela participacdo, capacita¢do, envolvimento e desenvolvimento do
capital humano, buscando sempre o firme cumprimento dos seus direitos, deveres e a
igualdade de oportunidades.

7.2 Para que o ambiente seja como tal, o ALVORADA INSTITUTO EDUCACIONAL E
ASSISTENCIAL adota como premissas de atuagdo:

a) Reconhecer o potencial humano como o recurso estratégico mais importante
para o desenvolvimento e sucesso das a¢des da entidade;

b) Envolver e comprometer todos os colaboradores nas atividades afim
desenvolvidas pela entidade, independente do setor em que trabalhe;

¢) Reconhecer que é necessario capacitar e profissionalizar cada pessoa para que
desenvolva e utilize seu pleno potencial de modo coerente e convergente com
os objetivos do ALVORADA INSTITUTO EDUCACIONAL E ASSISTENCIAL;

d) Empenhar-se em estabelecer uma comunicagdo aberta e transparente,
fornecendo informacdes regulares, confidveis e relevantes a todos os
colaboradores da Entidade;

e) Criar as condigdes necessarias para que todos os colaboradores possam
expressar suas ideias, davidas, dificuldades, problemas e sugest&es relacionados
ao trabalho.

7.3 Agindo a entidade com esta visdo global, espera que todos os colaboradores estejam
conscientes de que suas acdes devem ser respaldadas nos seguintes principios:

a) Observancia as normas e procedimentos estabelecidos, com desenvolvimento
responsavel e ético de suas atividades, desenvolvendo todas as agbes para as
guais foi contratado;

b) Atuagbes pessoal e profissional baseadas nos principios da gestdo
empreendedora e inovadora, com dedicagdo e espirito de trabalho em equipe;

c) Atuacgdo flexivel, expressando o alto grau de conhecimento da missdao e dos
objetivos da entidade, agindo com profissionalismo devido, dentro de suas
esferas e atribui¢des.

7.4 Tendo em vista o mais alto grau de bom relacionamento, as condutas abaixo
descritas sdo passiveis de puni¢des, ndo sendo a lista exclusiva, podendo qualquer outra
acao atentatodria contra a boa fé e lisura nas relagdes profissionais, serem também alvo
de sangdes:
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a) Agresséo fisica ou verbal que venha a afetar a dignidade das pessoas agredidas
ou terceiros atingidos indiretamente pela ag3o;

b) Praticar qualquer conduta que crie ou represente intimidacdo, hostilidade,
humilhac&o, assédio moral ou sexual, bem como qualquer tipo de discriminac3o
de etnia (raga/cor), género, credo religioso, idade, classe social, habitos,
orientacdao sexual, politica e relacionada a deficiéncia e mobilidade reduzida.
Conduta esta praticada direta ou indiretamente contra a pessoa alvo, seja do
publico interno ou externo da entidade;

c) Cometer qualquer uma das agBes ou omissdes previstas na CLT, legislac3o civil e
criminal vigente no pais, a época do fato, bem como previstas na legislacio
infralegal, nas convengdes e acordos coletivos das categorias profissionais de
cada colaborador, deixando de executar com zelo e presteza suas atividades
profissionais.

8. Procedimento administrativo de apuragio e puni¢io de conduta irregular

8.1 Caso o colaborador, ainda que devidamente orientado nos termos deste documento
quando de seu ingresso na entidade, venha a praticar uma das condutas irregulares
descritas ou previstas na Legislagdo, serd passivel de punicdo e sancdes, nos termos
deste Regulamento, sempre nos estritos limites das legislacdes em vigor.

8.2 Da gravidade da falta, a Equipe de Gestdo da entidade ALVORADA INSTITUTO
EDUCACIONAL E ASSISTENCIAL podera, atendendo a legislagdo trabalhista em vigor,
efetuar o desligamento do colaborador com ou sem justa causa, nos termos do artigo
482 da CLT e legislacBes correlatas.

8.3 Quando a responsabilidade do ato ndo estiver plenamente caracterizada, a Equipe
de Gestdo a seu critério, podera nomear Comissio de Sindicancia, composta por trés
pessoas, que deverdo ouvir todos os envolvidos para a busca da elucidacio dos fatos,
elaborando relatdrio e enviando para a Equipe de Gestdo em no maximo, 30 dias da data
da nomeagdo, para embasar a decisdo da Equipe de Gest3o.

8.4 Ao averiguado, sera dado amplo direito de defesa quando de sua oitiva, sendo
aceitos documentos por ele trazido ou sendo ouvidas pessoas por ele indicadas, sendo
ainda, concedido trés dias para que manifeste sobre o relatério final, devendo a sua
manifestacéo, por escrito, acompanhar o relatério quando da entrega para a Equipe de
Gestdo.

8.5 As punicBes ou sang¢bes aqui previstas, ndo esgotam o assunto, que podera ser
tratado pela legislagdo civil, trabalhista e penal, a critério da diretoria da entidade e da
pessoa eventualmente alvo da a¢do ou omiss3o lesiva.
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9. Consideracoes Finais

9.1 — Dos Casos Omissos: Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos pela
Equipe de Gestdo, em conjunto com a Presidéncia e Diretoria do ALVORADA INSTITUTO
EDUCACIONAL E ASSISTENCIAL, devidamente justificados em ata de reunio.

9.2 - Da Vigéncia: O presente Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacdo
pela Reunido de Diretoria que aprecia e aprova o presente texto, devendo ser sempre
acompanhado da ata de aprovagdo, e serd aplicado aos recursos recibos pelo contrato
de gestdo 290/2022 da Escola Municipal Maternal Valdinéia de Fatima Cassoli.

Barueri, 25 de novembro de 2022.

Presidente



