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REGULAMENTO INSTITUCIONAL DE CONTRATACAO DE PESSOAL

Art. 1° - O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas e critérios para o
recrutamento, selegdo, contratacdo e avaliagdo de desempenho de profissionais, bem

como

fixagdo de diretrizes para o estabelecimento de normas para plano de cargos.

Aplica-se a contratagdo de pessoal pela CRECHE “LAR _ANDRE LUIZ" DE ITU,
especialmente aquela realizada com Recursos Publicos recebidos por forga de
instrumento do Termo de Colaboracgao.

Art. 2° - O recrutamento, selegdo e contratagdo serdo realizados pela equipe gestora,
obtendo o aval da Tesoureira e Presidente da Entidade.

Art. 3° - Recrutamento e Selegao:

1=

Vaga para o cargo de Professora primeiramente é feito um recrutamento interno. A
Equipe Gestora informa através do quadro de avisos ou por e-mail e ou
pessoalmente as monitoras do quadro de funcionarias, seguindo os critérios:
Prioridade para a funcionaria que esta a mais tempo na Entidade, desde que tenha
uma boa performance como funcionaria com atitudes comportamentais relevantes,
experiéncia no cargo de Monitor de Sala com habilidades para o desenvolvimento
da funcao de Professora, graduada no curso de Pedagogia e disponibilidade para a
vaga.

Para os demais cargos, ou no caso da vaga de professora nao ser preenchida por
monitora que ja é funcionaria, a Entidade cumpre os seguintes passos:

Para cargos de Professor de Educagdo Infantil, ser graduado no curso de
Pedagogia;

Para Monitora de Sala exigéncia de ter experiéncia na area e preferencialmente
estar cursando ou formada em Pedagogia;

Para o cargo de Servigos Gerais ter experiéncia de no minimo 1 ano;

Recebe curriculos pessoalmente ou pelo seu e-mail;

Seleciona os curriculos de acordo com os requisitos minimos exigidos pela vaga e
o perfil do candidato;

Analise dos curriculos:

Objetivos;

Formacao (grau de escolaridade); i
Cursos Complementares; %
Experiéncia;

Disponibilidade;

Entrar em contato e agenda entrevista.
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Art. 4° - Entrevista aos selecionados:

O candidato devera responder perguntas para um prévio conhecimento do seu
perfil; ,
Observar e avaliar as atitudes comportamentais do candidato que sédo essenciais
para a entrega de resultados, para o bom relacionamento entre os colaboradores e
atendidos;

Analise Tecnica realizada pela Equipe Gestora;
Funcionamento e histérico da Entidade;

Cargo;

Salario;

Beneficios.
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Apos a avaliagao da Equipe Gestora e Diretoria, formaliza-se a contratagao.

Art. 5° - Contratagao:

O procedimento para contratagdo compreende o cumprimento das etapas
anteriores;

O selecionado sera contratado segundo a CLT,;

Apresentacéo dos documentos solicitados;

Exame médico admissional;

Recebidos os documentos e resultado do Exame Meédico Admissional, o
selecionado € contratado na data definida por um periodo de experiéncia e podera
ser de 30/60/90 dias;

Ao longo do periodo de experiéncia, o responsavel direto pelo novo funcionario
observa o seu desempenho, informa da sua apreciagdo, da suporte a duvidas e
orienta e corrige quanto a qualquer mudanga ou aperfeigoamento necessario;

Os funcionarios aprovados no periodo de experiéncia sdo notificados e
parabenizados, e considerados efetivados sem necessidade de outro
procedimento; '

Os funcionarios desaprovados no periodo de experiéncia sao notificados dessa
decisao e do procedimento de desligamento.

O presente Regulamento podera ser retificado pela Diretoria da Organizagao Social.
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