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ou email. E ficara disponivel na institui¢do quando solicitada por Orgaos de Controle
Internos e Externo.

§ 1° - A condigao de fornecedor exclusivo sera atestada pelo Setor Administrativo/
Financeiro com base no referido no "caput" deste artigo e aprovada pela Diretoria.
Art. 16 - Para fins do presente Regulamento considera-se servigos toda atividade des-
tinada a obter determinada utilidade de interesse do CENTRO CORSINI, por meio
de processo de terceirizagdo, tais como: conserto, instalagdo, montagem, operagao,
conservagio, reparagdo, adaptagdo, manutengdo, transporte, servigos técnicos espe-
cializados, etc.

Art. 17 - Aplicam-se a contratagdo de servigos, no que couber, todas as regras estabele-
cidas nos artigos "Das Compras" do presente Regulamento, com excegdo dos servigos
técnico-profissionais especializados que ficam dispensados da exigéncia estabelecida
no art. 7 do presente Regulamento.

Dos Servigos Técnico-profissionais Especializados

Art. 19 - Para fins do presente Regulamento, consideram-se servigos técnico-profissio-
nais especializados os trabalhos relativos a:

1. capacitagdo e formagdo continuada dos profissionais;

11. area que envolve as atividades de atuagdo do CENTRO CORSINI, como por exem-
plo: palestrantes.

Art. 20 - A Diretoria devera selecionar criteriosamente o prestador de servigos técnico-
-profissionais especializados, que devera ser pessoa juridica, considerando a idoneida-
de, a experiéncia e a especializa¢do do contratado, dentro da respectiva area.

Art. 21 - A casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente Regulamento
serdo resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais de administragao.

Art. 22 - A valores estabelecidos no presente Regulamento serdo revistos e atualizados
pela Diretoria, se e quando necessario.

Campinas, 05 de maio de 2016
LUIS ROBERTO BESSI ANTUNES

Presidente

CENTRO CORSINI
REGULAMENTO DE SELECAO E CONTRATAGCAO DE PESSOAL
O Centro Corsini / UAL no uso de suas atribui¢des e por deliberagdo de seus mem-
bros, que regulamenta os processos de admissdo de pessoal, entendendo a necessidade
de padronizar seus procedimentos para sele¢do e contratagdo de pessoal, especialmen-
te com recursos oriundos de parcerias com entes publicos e privados,
RESOLVE aprovar REGULAMENTO para a contratagdo de PESSOAL nos moldes
adiante delineados.
Art.]1 - Toda contratagdo de pessoal obedecera aos principios basicos da legalidade,
impessoalidade, moralidade, economicidade, eficiéncia, razoabilidade, melhor técnica
e qualidade, tendo em vista a sua adequagdo as finalidades dos servigos e processos
necessarios ao cumprimento dos seus objetivos Estatuario e em qualquer contrato ou
convénio celebrado com Parceiros.
Art.2 - As contratagdes serdo procedidas de processo de selecdo que obedecerd as
seguintes etapas:
A vaga ¢ anunciada no Diario Oficial do Municipio, e via site do Emprega Campinas,
devidamente preenchida com as responsabilidades e requisitos necessarios.
Os curriculos sdo enviados por e-mail para a Coordenagao do setor, analisados e sele-
cionados para a entrevista.
E feito uma primeira entrevista em grupo, em alguns casos sdo elaboradas provas para
os candidatos.
O candidato escolhido passa por analise psicolégica, finalizando junto com a coorde-
nadora a escolha.
Conferéncia dos documentos apresentados
Checagem das referéncias informadas
Encaminhamento para o RH.
Art.3 - Apds o cumprimento de todas as etapas de selecdo estabelecidas, os candidatos
se apresentardo em local, data e horario previsto, via contato telefone ou por e-mail
pelo RH, para entrega de documentos e assinatura do contrato.
Art.4 - Todos os procedimentos para a selecdo e contrato de pessoal pelo Centro Cor-
sini / UAI a partir da aprovagdo deste Regulamento, compora processo interno que
sera devidamente arquivado na sede do Centro Corsini, inclusive para consulta de
qualquer cidadao.
Art.5 - Este regulamento entra em vigor a partir da data de sua assinatura pelo Presi-
dente do Centro Corsini / UAIL
Campinas, 05 de maio de 2016
CENTRO DE CONTROLE E INV. IMU. DR. A. C. CORSINI

CHANCE INTERNACIONAL
REGULAMENTO PROPRIO PARA AQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS, BEM
COMO CONTRATACAO DE PESSOAL, PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFI-
CIOS DOS EMPREGADOS DA O. S. ASSOCIACAO CHANCE INTERNACIONAL COM
VERBAS PUBLICAS.

CAPITULO I

Proced tos para Aquisiciio de Produtos e Servicos
Art. 1° - O presente tem por objetivo regimentar as compras e contratagdes de servigos, bem como
a Contratacdo de Pessoal, Plano de Cargos, Salarios e Beneficios com Verbas Publicas realizadas
pela ASSOCIACAO CHANCE INTERNACIONAL. Inscrita no CNPJ n® 00.300.881/0001-66 e
suas filiais.
§ 1° - As compras e contratagdes necessdrias a execu¢do das atividades desenvolvidas pela
Instituigdo acima qualificada serdo preferencialmente centralizadas em sua area Administrativa
/ Financeira, subordinada ao Conselho de Administragdo e & Diretoria da O. S. ASSOCIACAO
CHANCE INTERNACIONAL,para os casos de Contrato de Gestao;_
§ 2° - Os principios da legalidade, da moralidade, da boa-fé, da probidade, da impessoalidade,
da economicidade, da eficiéncia, da isonomia, da publicidade, da razoabilidade e do julgamento
objetivo e a busca permanente de qualidade e durabilidade, previstas na Lei 8.666/93, estardo
presentes em todas as compras e contratagdes que houver a utilizagdo de recursos publicos,
obedecendo as determinagdes e especificidades de cada ajuste formalizado com o poder publico.

Art. 2° - As compras e/ou servigos deverdo ser precedidos de:

1.Requisi¢do de compras;

1I.Sele¢@o de empresas idoneas e independentes (néo pertencentes a0 mesmo grupo);
1IL.Solicitagdo de, no minimo, 03 orgamentos para todos os itens (independente do valor) em papel
timbrado do fornecedor, ou por e-mail, desde que esteja descrito no corpo da mensagem;

OBS: Os or¢amentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que emitidos através sites
confiaveis, contemplando o valor do frete e com o enderego eletronico visivel.

Art. 4° - As compras e/ou contratagdes poderdo ser classificadas como ROTINA ou URGENCIA,
conforme descri¢do a seguir:

ROTINA: Toda e qualquer despesa passivel de planejamento das etapas de execugdo, prev1sa0
orgamentaria e recebimento do item ou servico em tempo habil para que ndo ocorra prejuizo ao
objeto pactuado.

1L

URGENCIA: Toda e qualquer despesa classificada como de forga maior, decorrente de fato
imprevisivel, inevitavel e estranho a vontade das partes, que possa gerar prejuizo ou comprometer
a seguranga de pessoas.

OBS: As despesas classificadas como “URGENCIA”™, serio preliminarmente encaminhadas para

analise e autorizagdo do Poder Plblico competente.

Art. 5°- A O. S. Associagdo CHANCE Internacional efetuara as compras e/ou contratagdes como:

I-ROTINA

a) Selecionar empresas idoneas e independentes (ndo pertencentes a0 mesmo grupo) que
participardo da concorréncia de prego;

b) Produtos e servigos devem ser orgados com mesma especificidade e quantidade,
considerando a qualidade necessaria a0 bom desempenho do Objeto do Ajuste firmado com
o Poder Publico;

C) Solicitar no minimo 03 orgamentos para todos os itens, em papel timbrado do fornecedor, ou
por e-mail, desde que esteja descrito no corpo da mensagem;

OBS: Os orgamentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que emitidos através sites
confiaveis, contemplando o valor do frete e com o enderego eletronico visivel.

d) Planilhar todos os custos apresentados, conforme modelo disponibilizado pela Coordenadoria
de Convénios da SME-PMC (Secretaria Municipal da Educagdo da Prefeitura Municipal de
Campinas), destacando o menor custo global (mesmo que neste esteja inserido valores com
frete

URGFI)NCIA

a) Justificativa por escrito, assinada pelo presidente da Institui¢do que conste demonstrada as

implicagdes que a falta do servigo ou produto acarretara ao Ajuste firmado com o Poder

Publico.
Art. 6° - Da Apresentagdo de orgamentos:
I Deverdo ser orgados os produtos ¢ servigos com a mesma especificidade e quantidade;

II.  Quando o produto ou servigo NAO for passivel de cotagio em fungio de exclusividade
de comercializagdo, devera ser apresentado a Diretoria da Instituicdo o atestado de
exclusividade do produto/fornecedor e, também, sera solicitada a aprovagdo da compra
desse produto ao poder publico, devido a essa exclusividade;

III.  Orgamentos pela Internet: Somente serdo validos se realizados em sites confiaveis,
contemplando o valor do frete e com o endereco eletronico visivel;

IV.  Orgamento de transportes de alunos devera constar o destino da Atividade Pedagogica, a
data de realizac@o, os horarios de saida e chegada e o niimero de alunos transportados.

Art. 7° - Os contratos firmados pela Institui¢do, para aquisi¢do de produtos e/ou contratagéo de
servigos, deverdo obrigatoriamente conter as informagdes a seguir:

1. Dados completos da Instituigdo como razdo social, enderego, CNPJ, etc;

II.  Dados pessoais do Presidente da Institui¢ao - CPF e RG;

II. Dados completos do Fornecedor como razédo social, enderego, CNPJ, etc;

IV. Dados pessoais do representante legal da empresa contratada - CPF ¢ RG;

V.  Objeto do Contrato;

VI. Descrigdo completa do produto ou servigo;

VII. Condigdes de fornecimento ou prestagio de servigos;

VIII. Periodicidade do fornecimento ou prestagdo de servigos;

IX. Valor Unitério e Valor Total;

X. Local de entrega ou da prestagdo de servigo;

XI. Periodo de inicio e fim da vigéncia do contrato, devendo-se obedecer a vigéncia do ajuste.

Art. 8° - Da Contratagdo de servigos:

Paragrafo Unico - Na contratagdo de servigos sera assegurado prazo de garantia do servigo e a
reposi¢ao de pegas (quando for o caso).

Art. 9° - Da Comissdo recebedora de produtos e servigos pagos com recursos publlcos

I. Todos os produtos e servigos pagos com recursos publicos necessariamente serdo recebidos
por uma comissio recebedora composta de no minimo 03 (trés) funcionarios da Instituigéo;

II. Anualmente a Instituicdo designard no minimo 03 (trés) funciondrios para compor a
comissdo recebedora de produtos e servigos, através de declaragdo datada e assinada pelo seu
Presidente, contendo:

a) A finalidade da Comissdo Recebedora;

b) Nome, cargo, RG e CPF dos funcionarios designados para compor a Comissdo Recebedora;

¢) Periodo de vigéncia da nomeagdo dos membros da Comissdo Recebedora; e

d) Havendo alteragdo dos membros da Comissdo Recebedora, deverd ser emitida nova
declaragdo nos moldes acima descritos.

III.Devera constar no verso dos documentos fiscais de servigos e produtos, pagos com recursos
publicos, a aprovagdo de no minimo 03 (trés) membros da Comissdo Recebedora com
nome legivel, RG, CPF, Cargo, nimero da nota fiscal correspondente, assinatura e a data do
recebimento.

a) Estdo dispensadas da aprovagdo da Comissdo Recebedora as contas de Consumo e beneficios
trabalhistas, desde que aceitos no ajuste formalizado, exemplo:

® (Contas de consumo: Internet, Telefone;

® Beneficios trabalhistas: Vale refeigio e alimentagio (concedidos por meio de cartio
eletronico), vale transporte, seguro de vida, e outros, desde que acompanhado de lista nominal
de funcionarios.

Art. 10 - Os documentos fiscais comprobatorios de despesa deverdo conter as informagdes abaixo:

1. Dados completos da Instituigdo como razio social, endereco, CNPJ, etc;

II. A descrigdo do material ou servigo;

III. A quantidade;

IV. Valor unitério e valor total;

Art. 11 - Documentos fiscais comprobatorios de utilizagdo de recursos publicos deverdo apresentar:

I. Nota fiscal Formulario ou Eletronica de acordo com a natureza da despesa <VENDA> ou
<SERVICO> sem rasuras;

a) Nas Notas Fiscais de servigo de transporte de alunos devera constar Data, o Destino da
Atividade Pedagogica e o Numero de Alunos Transportados.

II. Nota Fiscal Eletronica com certificagdo de autenticidade através de consulta no site www.nfe.
fazenda.gov.br/;

III. Fatura de Servigos sem rasuras acompanhados do espelho da fatura, onde constem os servigos
utilizados/prestados (Ex. fatura de servigo de telefone);

IV. Recibo que contenha a descrigao da despesa e a relagdo nominal dos beneficiados/funcionarios
(Ex. transporte coletivo - TRANSURC).

Art. 12 — Do Registro de utiliza¢do de recursos publicos:

1. Nos documentos fiscais originais pagos com recursos publicos deverdo constar carimbo na cor
vermelha informando a Origem do Recurso e o n° do ajuste formalizado;

II. Observar o local para carimbar os documentos para que as informagdes ndo sejam
prejudicadas.

Art. 13 — Dos Pagamentos efetuados com Recursos Publicos:

. Todos os pagamentos realizados com recursos piblicos devem ocorrer exclusivamente na
conta vinculada ao ajuste através de cheque ou transferéncia bancaria;

II. Todo cheque vinculado a conta do ajuste ao ser emitido devera ser fotocopiado, nao sendo
valido impresso de papelaria;

I1I. Todos os cheques e transferéncias bancéarias devem ser nominais ao favorecido, seja ele
fornecedor. prestador de servico. funcionario. etc.
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b) Preenchimento de “Ficha Cadastral”, seguida de dindmica e entrevista em grupo, nas quais
serdo apresentadas todas as informagdes relativas a parceria da CHANCE com a Prefeitura
Municipal de Campinas, além das informagdes sobre cargos, salarios, normas internas e
identidade corporativa da CHANCE;

¢) Entrevista individual com os aprovados na etapa anterior e encaminhamento para processo
pré-admissional, no qual o candidato sera encaminhado para exame médico e cuja entrega de
documentos serdo verificados e validados para prosseguimento ao processo;

II As vagas sdo divulgadas por meio de indicagdo de funcionarios da propria CHANCE e de
institui¢des afins; pelo cadastro no site da CHANCE — Pagina “Venha Trabalhar Conosco” -
www.chance.org.br; entrega pessoal de curriculos e antincios nas midias.

rt. 16 — Das Exigéncias para os preenchimentos das vagas:
« A Unidade Educacional devera ser constituida de equipe gestora, docente, administrativa e
de,apoio, com, no minimo, os seguintes modulos de profissionais:

II + Descrigo:

FUNCAO
Diretor Educacional

HABILITACAO
[Licenciatura Plena em Pedagogia ou Mestrado ou Doutorado

na . .
area de educac@o, com experiéncia minima de 05 (cinco)

Apresentagdo da Equipe Gestora e da Diretora da CEI Bem Querer.
Encaminhamento do novo funcionario para a unidade onde ficara lotado, para
conhecimento, apresentagdes e inicio do trabalho;

Periodo de experiéncia do novo funcionario com um contrato de 45 mais 45 dias;
Solicitagdo pelo DP dos beneficios (VR, VA e VT) a que o funcionario tiver direito,
conforme Acordo Coletivo de cada categoria.

Terceira Etapa:

. Ap0s 45 dias, avaliagdo do desempenho do novo funcionario pela Diretora da CEI
Bem Querer e envio de relatorio ao DP sobre a efetivagdo da contratagdo ou néo.
. 10 dias antes de completar os 90 dias do periodo de experiéncia a Diretora da

Unidade enviara ao DP um relatorio final de desempenho do funcionario com a sua
de efetivagdo ou ndo da contratagdo do funcionario em carater definitivo.
Art. 18 Da Carga Horaria e Regime de Contratagio (CLT)

I. A jornada de trabalho sera definida em contrato de trabalho e em acordo de compensagdo de
horas. As horas extras so serdo permitidas com autorizagdo prévia por escrito, sendo recebidas
com o acréscimo legal, salvo a ocorréncia de compensagao com a consequente redugdo da
jornada em outro dia.

II. Ajornada de trabalho sera cumprida de segunda a sexta-feira com as seguintes cargas horarias:

Licenciatura Plena em Pedagogia, habilitados em Educaga
Infantil, e, para esta ultima, estao resguardados os direitos
garantidos pela Resolugao CNE/CP N°01, de 15/05/2006,
ue_em seu artigo 1spoe: “As habilitagdes em curs
¢ Pedagogia atualmente existentes entrarao em regl,me del
extingao a_partir do periodo letivo seguinte a publicaga
desta Resolugao”

Professor de Educagdo |Pedagogo com habilitagio em Educagdo Especial ou
specia icenciatura Plena em Pe %go%la esta ultima sob a egide dal
Resolugao CNE/CP N°01 dé 15/ 06, com experiéncial

de, no minimo, 02 anos na area de Educagio Especial

Agente de Educagdo |[Formag@o minima em Ensino Médio completo

Infantil/ ou Cuidador

Auxiliar Administrativo Superior Completo ou Cursando. .
LIT e III. PPreferencialmente nas areas de: RH — Contabilidade ou
|IAdministragao de Empresas.

Cozinh%ra,iA}lllxiliar de Formagdo minima em Ensino Médio/Fundamental

ozinha Incompleto

[Formagdo minima em Ensino Médio completo/Fundamental

Auxiliar de Servigos
[[ncompleto

Gerais, Porteiro ou
Auxiliar de Limpeza —
ervente.

Jovem Aprendiz  [Formag@o minima — Ensino médio completo ou cursando.

III. As determinagdes da Secretaria Municipal de Educagdo, conforme Termo de Referencia
Técnica, Guia de Orientagdes e Demais normatizagdes da SME, serdo seguidas e obedecidas
rigorosamente em todos os processos relacionados as atribui¢des de vagas.

Art. 17 Das Etapas do Processo de Sele¢io:

L Selegao dos Curriculos — (Diretor (a) da CEI Bem Querer e Dire¢cdo da CHANCE).

II.  Apresentagdo dos candidatos para teste de redagdo, dindmica de grupo e entrevista
individual;

HI.  Convocagdo dos Candidatos aprovados na etapa anterior.

IV.  Entrega da(s) Carta(s) de Recomendagao do candidato ao DP/RH.As cartas de recomendagdo

devem ser de pessoa idonea, ndo parente, de preferéncia de alguém que esteve ou esteja com

o candidato sob sua lideranga por um tempo razoavel;

Reunido com os candidatos com a seguinte pauta:

Preenchimento da FICHA CADASTRAL DE CANDIDATO A EMPREGO

Palavra de boas vindas;

Informagdes sobre a CHANCE — Historico e identidade corporativa;

Informagdes sobre o programa municipal da CEI Bem Querer e o convénio de parceria

CHANCE.

Informagdes gerais sobre a CEI Bem Querer e o cargo/fungdo a que candidatam;

Informagdes sobre o contrato de trabalho: Carga horaria, horario e calendario anual de

trabalho, salarios e beneficios;

Informagéo sobre o periodo de Contrato de Experiéncia — 45 + 45 dias;

Informagdo sobre o sindicato representativo da categoria;

Redagao e Dinamica de Grupo e entrevistados candidatos selecionados;

Selegdo dos candidatos pela Redagdo e Dinamica de Grupo. (Diretora da CEI Bem Querer

e Dire¢do da CHANCE);

VI.  Etapas do processo de contratagdo:

Primeira Etapa:

O candidato deve comparecer no DP para receber a lista de documentos necessarios para admissao
e encaminhamento para realizagdo do ASO (Atestado de Satide Ocupacional), apds isso
proceder com a entrega dos documentos no DP. Estando apto para o inicio das atividades o
funcionario sera encaminhando para o local de trabalho.

Seguimento:

Comparecimento do novo funcionario ao DP para receber a FICHA DE CADASTRO PARA

COTRATACAO DE FUNCIONARIO.

Periodo de 2 a 3 dias tteis para o funcionario providenciar toda a documentacao especificada

na FICHA DE CADASTRO PARA COTRATACAO DE FUNCIONARIO

Entrega da documentagdo no DP

Os documentos necessarios para efetivagdo da admissao sao:

01 FOTO 3X4

CARTEIRA PROFISSIONAL ) 3

COPIA CARTEIRA PROFISSIONAL (PAGINAS: FOTO E QUALIFICACAO CIVIL)

COPIA SIMPLES DO RG (NAO PODE SER CNH)

COPIA SIMPLES DO CPF

COPIA DO CARTAO DE PIS OU IMPRESSO

COPIA DO TITULO DE ELEITOR

COPIA DO CERTIFICADO DE RESERVISTA

COPIA DO COMPROVANTE DE RESIDENCIA COM CEP N

COPIA DO HISTORICO ESCOLAR/FACULDADE OU DECLARACAO DE

MATRICULA N

COPIA DA CERTIDAO DE NASCIMENTO OU CASAMENTO

c° 00 00 0000

4

000000000 w

anos de exercicio da docéncia na Educagao Basica Fung¢io Horas Didrias | Intervalo | Formacao
Coordenador PedagdgicolLicenciatura Plena em Pedagogia ou Mestrado ou Doutorado ~ [Professora 4 horas - nghgrrlzsis

na N .

area de educagdo, com experiéncia minima de 03 (trés) anos A Ed ional Sh 1h h

de exercicio da docéncia na Educagao Basica gente Educaciona oras ora semgrﬁ?isis
Vice Diretor EducacionalLicenciatura Plena em Pedagogia ou Mestrado ou Doutorado - - - o

na eretoAraVLce,-It)lrtetor, ACoorgl. Pe.dag(aglcoa

area de Educacao, com experiéncia minima de 03 (trés) anos UX. AAMINISIrativo, AuX. Servicos Uerais,  ¢.4¢ horag 1:12 horas -

de exercicio da docéncia na Educagao Basica. Porteiro, Lider de Cozinha, Cozinheira,

- —— IAux. De Cozinha, Servente
Professor [Formag¢do minima em Curso de Magistério ou Normal - -
Superigr ou Uovem Aprendiz 6 horas 30 minutos -

III. As contratagdes serdo feitas em regime celetista.

Art. 19 - Do Controle de Ponto

I. A frequéncia dos funcionarios sera controlada rigorosamente por instrumentos legais e
dentro das normas e regulamentos estabelecidos pela CLT ou baixados pelos sindicatos das
categorias e o seu controle ¢ da responsabilidade do DP — Departamento de Pessoal.

Obs.: O relogio de frequéncia é um instrumento homologado e legal perante as leis trabalhistas,por
isso devera ser mantido em ordem e controlado pela direg¢do escolar diariamente.

II. - O abono de faltas se restringe ao que prevé a CLT e Acordo Coletivos dos Sindicatos.

IIL. E da inteira responsabilidade da Diretora Educacional o envio com a relagéo de frequéncia,
faltas, abonos afastamento, e outros dos funcionarios da escola. O prazo para o envio dessa
relagdo ¢ até o dia 25 de cada més ou o Gltimo dia 1til anterior a este, devendo ser enviado
para o DP, Departamento de Pessoal no e-mail: dp@chance.org.br para o procedimento de
fechamento da folha de pagamento. O Departamento de Pessoal € o responsavel em processar
as informagdes e enviar para a Diretora Nave-Mae junto com a documentagdo para o
recolhimento das assinaturas e processo de Prestagdo de Contas.

IV. Todas as unidades fardo o controle de ponto de acordo com a legislagdo vigente.

rt. 20 — Das Atividades de Cada Funcionario
« Com relagdo a descrigdo de atividades de cada fungdo:
Equipe Gestora:

Cargo/Fungio Descri¢do do Cargo

. Planeja_e avalia atividades educacionais; coordena e administral

Diretor atividades e pedagogicas; gerencia recursos financeiros; participal
Educacional [do planejamento estratégico da Instituicao e interage com’ a|
comunidade e com o setor publico.

Administra, Planei]la e avalia atividades educacionais; coordena ¢|
Vice Diretora (1) administra atiyidades e peda%o%l,ca_s; gerencia recursos financeiros;

participa do planejamento estratégico da Instituigao e interage com|
a comunidade e com o setor publico.

Implementa, ayalia, coordena, ¢ planeja o desenvolvimento dej
Iprojetos pedagogicos; Aplica metodologias ¢ técnicas }iyara facilitar]
0 processo deensino e aprendizagem, viabiliza o trabalho coletivo,|
criando e organizandg mecanismos de participagdo em programas|
le projetos educacionais. Facilitando o processo comunicativo entre]
a comunidade escolar e as associagoes a ela vinculadas

Coordenadora
Pedagogica

Equipe Docente e Apoio Direto a crianca:

Cargo/Fungio Descri¢io do Cargo
IPromove educagdo e a relagdo ensino-aprendizagem de criangas|
de ate 6 anos, cuidam de alunos; planejam a prafica educacional,|
Professora  [avaliam as praticas pedagogicas, organizam atividades; pesquisam,
inferagem com a familia e comunidade e realiza tarefag
ladministrativas.
Professora_

IAcompanha o aluno em sala de aula e demais esp_a%os educacionais|
em conjunto com 0 g_rofes.sor regentes. Encaminha o aluno paral

com Formagao CS,
sala de recursos multifuncional, Viabiliza parcerias com as redes|

em Educacao

Especia de servigos.

Agente [Ensina e cuida de¢ alunos na faixa de zero a 5 (cinco) anos ¢ 11
Educ%cional/ (onze) meses; cuidam de bebés e criangas, a partir de objetivos|
Monitora ou da turma, zelando pelo bem-estar, saude, alimentagdo, higiene

Cuidador pessoal, educacao, recreacgao e lazer dos bebés e criangas e criangas|
lcom necessidades especiais.
Equipe de Apoio:

Cargo/Fungio Descri¢iio do Cargo
. Secretaria — atendimento de pessoas, fornecendo e, recebendo
Assistente  linformagoes sobre a escola e os alunos; trata de documentos
Administrativo |variadgs — INTEGRE/PRODESP, cumprindo todo o procedimento

Ou Auxiliar _ Inecessario referente aos mesmos.

administrativo I

Prestacdo de Contas — Responsavel por todo processo de prestagao|

de contas da Unidade.

Administrativo [Secretaria — atendimento de pessoas, fornecendo e recebendo
Ou Auxiliar __ [informacdes sobre a escola ¢ os alunps; trata de documentos|

administrativo II [variadgs — INTEGRE/PRODESP, cumprindo todo o procedimento|

necessario referente aos mesmos.

Assistente

Executa servigos nas areas de recursos humanos, administra¢do,)

Assistente lComnrace contac a naocar financac e looictica Trata de dociimentodl
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. lAuxilia outros profissionais da area no pré-preparo, preparg €| lmplementa, avalia, coordena, e planeja o desenvolvimento
Ajudante de  [Processamento de alimentos, na montagem de_ pratos. Verifical Coordenador | R$3.780,00 |de projetos pedagogicos; Aplica metodologias e técnicas|
ozinhaou [a Qualidade dos géneros alimenticigs, minimizando riscos Pedagbgico para facilitar o Iprg)cesso de ensino e aprendizagem, viabilizal
Auxiliar de  |de contaminagdo. Trabalha em conformidade a normas ¢ 0 trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos|
ozinha rocedimentos de participagdo em programas e projetos educacionais.
écnicos e de qualidade, seguranga, higiene e satde. [Facilitando o processo comunicativo entre a comunidade]
- - - - lescolar e as associagdes a ela vinculadas.
Flstcalllzg a guarda d(i) patr,lr;[l()m(%, e exetrce a obs,ervac;gio dag
: ;a1 [INstalacoes, percorrendo-as sistematicamente e inspecionando suas| i i i
P ortglg(é/rlvki%)gshar depen éncfag, para evitar incéndios, entrada de pgss,oas estranhas| Equipe docente ¢ de apoio a crianga
erais e outras anormalidades; controla fluxo de pessoas, 1dent1ﬁc,and03 j ] o
orientando e encaminhando-as para os lugares desejados; Cargo/Funcio Saldrios Descrigao do Cargo
lacompanha pessoas e mercadorias — — - -
" — " — " Promove educagio ¢ a relagdo ensino-aprendizagem|
Executa servicos de manutencao e limpeza, conservagao de vidros| Professora R$ 1.404,59 |de criangas de até 6 anos, cuidam de alunos;|
Servente de  [¢, fachadas, limpeza de recintos e acessorios e trata de piscinas, planejam a pratica educacional, avaliam as praticas|
Limpeza ou Trabalha seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade ¢ pedagogicas, organizam atividades; pesquisam.
auxiliar [protegao ao meio ambiente interagem com a familia e comunidade e realiz
tarefas administrativas.
i Recepcionar e atender pessoas. Professora com formagdo| RS 1.474,82 éc%mfgaggﬂc:ciﬁhl;}g e?]?c:ﬁlsng)e cglrlrlao erg?eg]:gs
® gg%%?éﬁege operacionalizar procedimentos de recep¢do em Educagdo Especigl ’ regegtes. Encaminha o alunojpara sala deprecursos
Jovem Aprendiz . Organizar e executar atividades de apoio aos processos| gélrll,ti";fg;mo“al’ viabiliza parcerias com as redes de
da organizagao escolar. .
e  Elaborar, organizar e controlar documentos da Unidade| Ensina e cuida de alunos na faixa de zero a 5 (cinco
Escolar. Agente Educacional/ R$ 1.274,00 fanose 11 (onzez’meses; cuidam de bebés e criangas.
Monitora a partir de objetivos Da turma, zelando pelo)
" . . bem-estar, saude, alimentagdo, higiene pessoal,
«  Em concordancia com a Norma Regulamentadora n° 09 do Ministério do Trabalho, o leducagio, recreagao e lazer dos bebés e criangas.
Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA) foi implementado no ano de 2014
pela Associagio CHANCE Internacional visando a preservagio da saude e da integridade ~ Servigos Gerais e Apoio
dos trabalhadores, através da antecipag@o, reconhecimento, avaliagdo e consequente
Egrg;%l:lgg ocorréncia de riscos ambientais existentes ou que venham a existir no ambiente Cargo/Funcio Salarios Descriciio do Cargo
"I- Em concordancia com a Norma Regulamentadora n® 07 do Ministério do Trabalho, o
Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional (PCMSO) foi implementado pela Assistente Secretaria — atendimento de pessoas, fornecendo e recebendol
CHANCE Internacional no ano de 2014, e tem por objetivo a promogdo e preservagao Administrativo informagdes sobre a escola e os alunos; trata de documentos
da saude do conjunto de seus trabalhadores. O planejamento e implementagdo foram ou Auxiliar R$ 2.000,00 variados — INTEGRE/PRODESP, cumprindo todo
feitos com base nos riscos a satide dos trabalhadores, especificamente os identificados nas administrativo I procedimento necessario referente aos mesmos.
avaliagdes previstas na NR9 (PPRA).
Art. 21 - Do Programa Jovem Aprendiz IPrestacdo de Contas — Responsavel por todo processo de
L O programa de Aprendizagem Profissional Comercial em Servigos Administrativos busca Assistente prestagdo de contas da Unidade.
atender a Lei Federal n° 10.097 de 19 de dezembro de 2000, e aos Decretos-Lei n® 8622/46 Administrativo Secretaria — atendimento de pessoas, fornecendo e recebendol
e n® 5598/05. ou Auxiliar R$ 3.000,00 informagdes sobre a escola e os alunos; trata de documentos|
11. O processo se inicia com a reserva de matriculas no curso oferecido pelo SENAC e apos administrativo IT variados — INTEGRE/PRODESP, cumprindo todo
isso ¢ feita a captagdo dos curriculos. Os candidatos participam de entrevista em grupo procedimento necessario referente aos mesmos.
acompanhados por seus responsaveis legais (quando menores) e também realizando - .
avaliapg:éo compoita por provapdissertativa g redagéo. Apbs a aprovagdo dos candidatos sio Atuagdo dentro do Escritorio Central da CHANCE - Execut,
solicitados os documentos necessarios para contratagio. Assistente servigos nas dreas de recursos humanos, administragdo.
III.  Durante a vigéncia do contrato de aprendizagem hd acompanhamento constante do Administrativo compras, contas a pagar.financas ¢ logistica. Trata dg
desenvolvimento dos jovens por parte da CHANCE e do SENAC. Nas unidades de ou Auxiliar R$ 4.000,00 |documentos variados, cumprindo todo o procedimento
prestagdo de servigos os aprendizes registram suas atividades no diario de bordo e estes  |administrativo III mecessario referente & Prestagdo de Contas junto, a PMCH
sdo verificados semestralmente por um representante do SENAC e mensalmente pelo DP SME. Inclusive sendo o contato direto junto aos Orgaos da
da CHANCE. [Prefeitura.
Art. 22 — Do Programa de Inclusio da Pessoa com Deficiéncia o Organiza e supervisiona servicos de cozinha elaborando)
L A CHANCE busca incluir em seu quadro de funcionarios pessoas com deﬁpleonma, sem Cozinhei RS 127400 P pré-preparo, o preparo ¢ a finalizagdo de alimentos
quaisquer tipos de discriminagdo, sempre observando as cotas previstas na Lei n® 8.213/91 ozinheira Eas sbservando Métodos de cocglio e padrdes de qualidade dog
Art. 93: lalimentos.
- até 200 funcionarios..
- de 201 a 500 funcionarios 3% |Auxilia outros profissionais da drea no pré-preparo, preparo ¢
-de 501 a 1000 funcionarios. 4% Ajudante de lprocessamento de alimentos, na montagem de pratos. Verifica)
-de 1001 em diante funcionarios... 5% Cozinha ou R$ 1.100,00 [ Qualidade dos géneros alimenticios, minimizando riscos de|
Art. 23 — Do Treinamento de Pessoal Auxiliar de U lcontaminagao.
I Para treinamento de pessoal, a CHANCE possui os seguintes procedimentos: Cozinha [Trabalha em conformidade a normas e procedimentos
a) Programa de Treinamento da SME/PMC para os CEIs — Centros de Educagao Infantil; [Técnicos e de qualidade, seguranga, higiene e satde.

b) Formagao Continuada (FC), conforme estabelecido em Plano Pedagégico; L Fiscaliza a guarda do patriménio e exerce a observagio das
) Treinamentos de capacitagdo para aprimoramento da performance dos funciondrios, ) i Instalagdes, percorrendo-as sistematicamente e inspecionanda
conforme necessidade verificada nas Avaliagdes de Desempenho, tendo em vista a Porteiro/Auxiliar suas dependénci itar incéndi trada d

consolidagdo da cultura corporativa da efetividade em todas as areas funcionais e a busca de Servigos R$ 1.390,00 pendencias, para evilar INCendios, eriraca ge pessoas
PSP Gerais @strar}has e outras anormalldades,pontrola fluxo de pessoas.

da exceléncia; . . N S identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares|

d) Treinamento de Visdo Corporativa = Reunides de Integragdo com os novos funcionarios eseiados: h dori

¢ . - OTbe P e P desejados; acompanha pessoas e mercadorias.

das diversas areas funcionais, com o objetivo de passar a visdo de busca da exceléncia
de dese~mpenh0 e_coqsolidar a cultura de efetividade da CHANCE em todas as dreas de Exccuta servicos de manutengdo ¢ limpeza, conservagio de
prestagdo de servigo a comunidade (criangas, pais e comunidade); Servente de Vidros e fachadas. limpeza de recintos e acessorios e trata

e) Encontro de Estudos da Crianga e do Adolescente para todos os funciondrios, tendo em Limpeza ou R$ 1.100,00 De piscinas Tr:;ballfa seouindo normas de seguranca
vista a melhoria da qualidade pedagdgica, visdo, postura profissional e Desenvolvimento auxiliar 2. P . & : : gurang
Pessoal: higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente.

5

f) Caf{: com Letras - Prog‘rama de Treinamentp de ingentivo a leituya, como fprma de e Recepcionar e atender pessoas.
motivagdo aos estudos (*‘campanha da yqlta a escola”) e de melhoria na capacidade de o Organizar e operacionalizar procedimentos de recepgio
comunicagio oral e escrita dos fugcmnarlos. ) o secretaria.

g) Na Campanha da Volta} a Escola” a CHANCE —}ncentlva 0s func1onaflos na busca de . e Organizar e executar atividades de apoio aos processos|
seu crescimento profissional dentro da organizagdo com a filosofia de “aproveitamento Jovem Aprendiz R$ 880,00 da oreanizacio escolar
da prata da casa” por meio de um plano de promogao, dando prioridade aos funcionarios o Elabograr, orgganizar e controlar documentos da Unidade
no preenchimento das vagas e oportunidades surgidas. Escolar

Art. 24 — Da Avaliagdo de Desempenho :
Buscando o aprimoramento do Sistema de Avaliagdao, a CHANCE adotou um conjunto bem

simples e imediato de competéncias ou parametros: Comunicagdo, Criatividade, Cultura
da qualidade, Dinamismo e Iniciativa, Flexibilidade, Lideranga, Motivagdo, Organizagao,
Planejamento, Relacionamento interpessoal.
A diregdo e coordenagdo deverdo atuar em conjunto na observagao diaria das competéncias
descritas anteriormente para o preenchimento semestral do “RELATORIO DE AVALIACAO
DE DESEMPENHO”. Feitas as avaliagdes, a dire¢do e a coordenagdo dardo feedback aos
funciondrios através de reunides individuais e os relatorios deverdo ser encaminhados ao
Departamento de Treinamento e Desenvolvimento.
frt. 25 — Do Plano de Cargos e Salarios:

Os salarios de cada fungao sdo compativeis com o mercado de trabalho, garantindo o
cumprimento da isonomia salarial de todos os funcionarios.
II Dos valores praticados na Instituigdo em Marco de 2016. Os sindicatos das categorias
estdo ainda em negociagdo para a aprovagdo do dissidio. Estes valores ainda nio
sofreram reajuste referente ao dissidio de 2016.

II1.O Aumento Salarial sera limitado ao definido em dissidio coletivo de cada categoria.
Art. 26 — Dos Beneficios:
. Vale Refei¢do (VR): Os funcionarios terdo direito ao VR por dia trabalhado, conforme valores
estipulados nos acordos coletivos de cada categoria. Estes valores serdo creditados

em cartdo especifico até o primeiro dia util de cada més.
Vale Alimentagdo (VA): Os funcionarios terdo direito ao VA mensal, conforme

valores estipulados nos acordos coletivos de cada categoria. Estes valores serdo

creditados em cartéo especifico ao fim de cada més trabalhado.
Plano de Saude: Os funcionarios terdo direito ao convénio do SANTA TEREZA,

sendo opcional sua adesdo. O valor do Plano sera descontado em folha de pagamento,
com repasse de 100% ao funcionario.

Art. 27 - Das Férias

e Recesso

1. As férias serdo liberadas preferencialmente, nos meses de Julho e Janeiro, conforme acordo
coletivo e calendario escolar. Podendo haver excegdes em casos especificos e

Gestio/Diregio particulares, estudados individualmente e mediante autorizagdo da Dire¢do da
5 At ;s CHANCE.
Cargo/Fungio Saldrios  [Descri¢do do Cargo II. O planejamento das férias devera ser feito pela Diretora Educacional, apés a liberagdo da
Administra, Planeja e avalia atividades _educacionais; i programagdo pelo departamento de pessoal, conforme periodo aquisitivo em aberto.
Diretor R$ 4.500,00 [coordena ¢ administra atividades e pedagogicas; gerencifi HILE de responsabilidade da Dire¢ao Escolar o planejamento de cobertura das férias.

Educacional recursos financeiros; participa do planejamento estratégico da IV. O departamento .de P e§soal d;vera ser com}lmcado da programagao dentro d(? prazo
[nstitui¢do e interage com a comunidade e com o setor publico, estabelecido, apos a realizagdo do planejamento. Para a efetivagdo dos procedimentos

NP . . . . . burocraticos.



