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

PREAMBULO

O presente tem por objetivo regimentar as compras e contratagdes de servigos, bem como a
Contratacdo de Pessoal, Plano de Cargos, Saldrios e Beneficios com Verbas Publicas realizadas
pela ASSOCIACAO CHANCE INTERNACIONAL. Inscrita no CNPJ n°® 00.300.881/0001-66 e suas
filiais.

As compras e contratagdes necessarias a execugao das atividades desenvolvidas pela Instituicdo
acima qualificada serdo preferencialmente centralizadas em suas respectivas areas funcionais
de Administracdo / Financeira e Departamento de Pessoal subordinada ao Conselho de
Administracdo e a Diretoria da 0. S. ASSOCIACAO CHANCE INTERNACIONAL para os casos de
Contrato de Gestdo;

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 determinacdes e especificidades de cada ajuste formalizado com o poder

publico.

CAPITULO |

Procedimentos para Aquisi¢do de Produtos e Servicos

Art. 1° - As compras e/ou servigos deverdo ser precedidos de:
l. Requisicdo de compras;
1. Selegdo de empresas idoneas e independentes (ndo pertencentes ao mesmo grupo);

[1. 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;
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0OBS: Os orcamentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que emitidos através sites
confiaveis, contemplando o valor do frete e com o nome do fornecedor e enderego eletronico

visivel.

IV. Emissdo e conferéncia de Certiddes de Regularidade Fiscal, da empresa a ser contratada, junto a
Secretaria da Receita Federal, que abranja inclusive a regularidade relativa as Contribuigdes
Previdenciarias e Sociais, Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, Consulta do CNPJ e SINTEGRA;

V. Apuragdo da melhor oferta, através de planilha comparativa de precos;
VI. Emissdo do pedido de compra e/ou contratagao.

Art. 2° - O procedimento de compra e/ou contratagao de servigo serd iniciado apds o
recebimento da requisi¢do/pedido, precedida de constatacdo de que o item e a quantidade
orcada correspondem ao solicitado.

Art. 3° - As compras e/ou contratacdes poderdo ser classificadas como ROTINA ou URGENCIA,
conforme descrigdo a seguir:

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

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

OBS: As despesas classificadas como “URGENCIA”, serdo preliminarmente encaminhadas para
analise e autorizagdo do Poder Plblico competente.

Art. 4°- A O. S. Associagdao CHANCE Internacional efetuard as compras e/ou contratagdes como:

| - ROTINA

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

b) Produtos e servigos devem ser orcados com mesma especificidade e quantidade,
considerando a qualidade necessdria ao bom desempenho do Objeto do Ajuste firmado
com o Poder Publico;
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¢) 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
atraves sites confiaveis, contemplando o valor do frete e com o endereco eletrénico
visivel.

d) Registrar em planilha apropriada 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).

Il - URGENCIA

a) Justificativa por escrito, assinada pelo presidente da Instituic3o, que conste e demonstre
as implicagdes que a falta do servico ou produto acarretara ao Ajuste firmado com o
Poder Publico.

b) Efetuar, em carater de urgéncia, orgamentos e contatos para a compra do servigo ou
produto.

c) Submeter a justificativa de compra do servico ou produto, caracterizado como
“URGENTE”, a analise e autorizagdo do poder publico competente, o qual dard as
orientacdes e procedimentos para o caso especifico, conforme previsto em Contrato de
Gestdo.

Art. 52 - Da Apresentagao de orgcamentos:
I Deverado ser orgados os produtos e servicos com a mesma especificidade e quantidade;

Il. Quando o produto ou servico NAO for passivel de cotagdo em funcio de exclusividade
de comercializacdo, devera ser apresentado a Diretoria da Instituicio o atestado de
exclusividade do produto/fornecedor e, também, serd solicitada a aprovagdo da compra desse
produto ao poder publico, devido a essa exclusividade;

1. Or¢amentos pela Internet: Somente serdo validos se realizados em sites confidveis,
contemplando o valor do frete e com o endereco eletrdnico visivel;

V. Orcamento de transportes de alunos devera constar o destino da Atividade Pedagdgica,
a data de realizagdo, os horarios de saida e chegada e o nimero de alunos transportados.
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Art. 62 - Os contratos firmados pela Instituicdo, para aquisigdo de produtos e/ou contratagio de
servicos, deverdo obrigatoriamente conter as informagdes a seguir:

|, Dados completos da Instituicdo como razdo social, endereco, CNPJ, etc;

Il.  Dados pessoais do Presidente da Instituic3o - CPF e RG;
ll.  Dados completos do Fornecedor como razdo social, endereco, CNPJ, etc;
IV. Dados pessoais do representante legal da empresa contratada - CPF e RG;

V.  Objeto do Contrato;

VI.  Descrigdo completa do produto ou servigo;
VIl.  Condi¢des de fornecimento ou prestacdo de servicos;
VIIl.  Periodicidade do fornecimento ou prestagio de servicos;

IX.  Valor Unitario e Valor Total;
X. Local de entrega ou da prestacdo de servico;

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

Art. 72 - Da Contratagdo de servigos:

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

Art. 8° - Da Comissdo recebedora de produtos e servigos pagos com recursos publicos:

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

Il Anualmente a Instituicdo designara no minimo 03 (trés) funcionarios 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;
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b) Nome, cargo, RG e CPF dos funcionarios designados para compor a Comissdo
Recebedora;

c) Periodo de vigéncia da nomeagdo dos membros da Comiss3o Recebedora; e

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

. Devera constar no verso dos documentos fiscais de servicos e produtos, pagos com
recursos publicos, a aprovagao 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 aprovacdo da Comissdo Recebedora as contas de Consumo e
beneficios trabalhistas, desde que aceitos no ajuste formalizado, exemplo:

e (Contas de consumo: Internet, Telefone;

* Beneficios trabalhistas: Vale refeicdo e alimentac¢do (concedidos por meio de
cartdo eletronico), vale transporte, seguro de vida, e outros, desde que
acompanhado de lista nominal de funcionarios.

Art. 9 - Os documentos fiscais comprobatdrios de despesa deverdo conter as informacdes
abaixo:

I Dados completos da Instituigdo como razdo social, enderego, CNPJ, etc;
Il. A descrigdo do material ou servico;

. A quantidade;

V. Valor unitario e valor total;

Art. 10 - Documentos fiscais comprobatérios de utilizagdo de recursos publicos deverdo
apresentar:

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

a) Nas Notas Fiscais de servico de transporte de alunos deverd constar Data, o Destino da
Atividade Pedagdgica e o Numero de Alunos Transportados.
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1. Nota Fiscal Eletrénica com certificacdo de autenticidade através de consulta no site
www.nfe.fazenda.gov.br/;

M. Fatura de Servigos sem rasuras acompanhados do espelho da fatura, onde constem os
servicos utilizados/prestados (Ex. fatura de servico de telefone);

V. Recibo que contenha a descrigdo da despesa e a relagio nominal dos
beneficiados/funciondrios (Ex. transporte coletivo - TRANSURC).

Art. 11 — Do Registro de utilizagdo de recursos publicos:

L. 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;

Il. Observar o local para carimbar os documentos para que as informagdes nio sejam
prejudicadas.

Art. 12 — Dos Pagamentos efetuados com Recursos Publicos:

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

Il. Todo cheque vinculado a conta do ajuste ao ser emitido devera ser fotocopiado, n3o
sendo vélido impresso de papelaria;

. Todos os cheques e transferéncias bancarias devem ser nominais ao favorecido, seja ele
fornecedor, prestador de servico, funcionario, etc.

CAPITULO II

Procedimentos para Contratagdo de Pessoal, Plano de Cargos, Salarios e Beneficios dos
Empregados

Art. 13 - A Instituicdo garante isonomia em todos seus niveis para Contratacdo de Pessoal,
Plano de Cargos Saldrios e Beneficios aos Empregados.

Paragrafo Unico: Os curriculos deverdo ser entregues via internet — Sitio da CHANCE:
www.chance.org.br, preenchendo a aba Trabalhe Conosco.

a. Somente em casos de impossibilidade de uso da internet o curriculo podera ser entregue
de forma fisica
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Art. 14 - Do Recrutamento, Selec¢ao e Divulgagdo:

I. Asvagas serdo divulgadas pelos seguintes meios:
a) Divulgagao por funcionarios da propria CHANCE;
b) Informagdo e Divulgagdo por instituicdes afins;

c) Pelo Sitio da CHANCE — Pagina “Venha Trabalhar Conosco” - www.chance.org.br;

d) Anuncios nas midias.

Il. O recrutamento, sele¢do e contratagao de pessoal sdo da competéncia exclusiva da
direcao da CHANCE, observando-se as seguintes etapas:

a) Selecdo dos curriculos pela diretoria da unidade e pela diregdo da CHANCE, sem
qualquer compromisso prévio de contratacio;

b) Preenchimento de “Ficha Cadastral”, seguida de dindmica e entrevista em grupo,
nas quais serdo apresentadas todas as informacgdes relativas a parceria da CHANCE
com a Prefeitura Municipal de Campinas, além das informacdes sobre cargos,
salarios, normas internas e identidade corporativa da CHANCE;

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

prosseguimento ao processo.

Art. 15 — Das Exigéncias para os preenchimentos das vagas:

I. A Unidade Educacional deverd ser constituida de equipe gestora, docente,
administrativa e de apoio, com, no minimo, os seguintes modulos de profissionais,

conforme descrigdo abaixo:

FUNCAO HABILITACAO
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Diretor Educacional Licenciatura Plena em Pedagogia ou Mestrado ou Doutorado
na drea de educagdo, com experiéncia minima de 05 (cinco)
‘anos de exercicio da docéncia na Educacdo Bdasica ou de
‘acordo com a exlgenaa mm:ma do Contrato de Gestdo vigente

Coordenador Pedagdgico Licenciatura Plena em Pedagogia ou Mestrado ou Doutorado
‘na area de educagdo, com experiéncia minima de 03 (trés)
‘anos de exercicio da docéncia na Educagio Basica ou de
acordo com a exigéncia minima do Contrato de Gestdo vigente

Vice Diretor Educacional Licenciatura Plena em Pedagogla ou Mestrado ou Doutorado
na area de Educagdo, com experiéncia minima de 03 (trés)
anos de exercicio da docéncia na Educacdo Basica ou de
acordo com a exigéncia minima do Contrato de Gest3o
vigente.

Professor Formacgdo minima em Curso de Magistério ou Normal Superior

| ou

‘ ‘Licenciatura Plena em Pedagogia, habilitados em Educacgdo
Infantil, e, para esta Ultima, est3o resguardados os direitos
garantidos pela Resolugdo CNE/CP N201, de 15/05/2006, que
em seu artigo 10 dispde: “As habilitacdes em curso de
Pedagogia atualmente existentes entrardo em regime de
‘extingéo a partir do periodo letivo seguinte a publicagdo desta
Resolugao

Professor de Educagdo Espeual Pedagogo com habllltar;ao em Educacdo Espeaal ou

' Licenciatura Plena em Pedagogia, esta ultima sob a égide da
Resolugdo CNE/CP N201 de 15/05/2006, com experiéncia de,
no mmumo, 02 anos na area de Educa;ao Especial

Agente de Educagao lnfantII/ ou Formacgdo minima em Ensino Médio completo
|Cuidador

Auxiliar Administrativo 1,1l e IIl. Superior Completo ou Cursando.
Preferencialmente nas &reas de: RH — Contabilidade ou
Administragéo de Empresas

Cozmhelra Auxiliar de Cozmha Formagao minima em Ensino MedlolFundamentaI Incompleto

Auxiliar de Servicos Gerais, Formag¢3o minima em Ensino Médio completo/Fundamental
Porteiro ou Auxiliar de Limpeza — Incompleto
Servente.

Jovem Aprendiz Formagao m|n|ma - Ensmo medlo completo ou cursando

Associagdo CHANCE Internacional - CNPJ n.2 00.300.881/0001-66
End. Rua Nelson Hossri, 229 — Salas 2 e 3 — Vila Réggio — CEP 13067-640 — Campinas / SP
Fones: (019) 4062-9874 / 3282-5065 www.chance.org.br - chance@chance.org.br




As determinagbes da Secretaria Municipal de Educacio, conforme Termo de Referéncia
Técnica, Guia de Orientages e Demais normatizagdes da SME, serio seguidas e
obedecidas rigorosamente em todos os processos relacionados as atribuices de vagas.

Art. 16 Das Etapas do Processo de Sele¢3o:

M.
. Entrega da(s) Carta(s) de Recomendagdo do candidato ao DP/RH .As cartas de

VI.

VII.

Sele¢do dos Curriculos — (Diretor (a) do CEIl e Direcdo da CHANCE).

Apresentacgdo dos candidatos para teste de redagdo, dinamica de grupo, preenchimento
da FICHA CADASTRAL DE CANDIDATO A EMPREGO e entrevista individual;

Convocacdo dos Candidatos aprovados na etapa anterior.

recomendac¢do devem ser de pessoa idénea, ndo parente, de preferéncia de alguém que
esteve ou esteja com o candidato sob sua lideranga por um tempo razodvel;

Reunido com os candidatos com a seguinte pauta:

Palavra de boas vindas;

Informacdes sobre a CHANCE — Historico e identidade corporativa;

Informagdes sobre o programa municipal do CEl e o convénio de parceria CHANCE.
Informacgdes gerais sobre o CEl e o cargo/funcdo a que se candidatam:

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

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

Informagdo sobre o sindicato representativo da categoria;

Selegdo dos candidatos pela Entrevista Individual, Redagdo e Dinamica de Grupo.
(Diretora do CEl e Dire¢do da CHANCE);

Etapas do processo de efetivagdo da contratac3o:

1. O candidato deve comparecer ao Departamento Pessoal para receber a lista de
documentos necessarios para admissdo e encaminhamento para realizagio do ASO
(Atestado de Saude Ocupacional). Apds esse procedimento, estando apto para o

inicio das atividades, o funcionario sera encaminhando para o local de trabalho.

Importante: Nenhum funciondrio podera iniciar suas atividades profissionais sem os
equipamentos de EPI e/ou instrugdes bésicas de seguranca, com o respectivo termo

de ciéncia e treinamento assinados.
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2. Periodo de 2 a 3 dias uteis para o novo funciondrio providenciar toda a
documenta¢do especificada na FICHA DE CADASTRO PARA CONTRATACAO DE
FUNCIONARIO.

3. Entrega da documentagdo ao Departamento Pessoal.

4. Documentos necessarios para efetivacdo da admissao:

01 FOTO 3X4

CARTEIRA PROFISSIONAL

COPIA CARTEIRA PROFISSIONAL (PAGINAS: FOTO E QUALIFICAGAO 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

COPIA DO HISTORICO ESCOLAR/FACULDADE OU DECLARACAO DE MATRICULA
COPIA DA CERTIDAQ DE NASCIMENTO OU CASAMENTO

COPIA SIMPLES DO CPF DO CONJUGE E DOS FILHOS

COPIA DA CERTIDAO DE NASCIMENTO DOS FILHOS (ATE 21 ANOS)

COPIA DA CARTEIRA DE VACINAGAO DOS FILHOS (MENORES DE 14 ANOS)
DECLARAGAO DE MATRICULA ESCOLAR DOS FILHOS (ATE 14 ANOS)
EXAME MEDICO ADMISSIONAL

5. Momento de Integragao do novo funcionario — (Na sede).

Apresentagado (oral, video e pasta) da Organizagio: Histérico, Identidade Corporativa,
Politicas, Filosofia e Principios e Manuais de Normas e Procedimentos.

Apresentag¢ao da Equipe Gestora e da Diretora da CEl Bem Querer.

6. Encaminhamento do novo funciondrio para a unidade onde ficard lotado, para

conhecimento, apresentacdes e inicio do trabalho.
7. Periodo de experiéncia do novo funcionario com um contrato de 45 mais 45 dias.

Apds 45 dias, avaliagdo do desempenho do novo funcionario pela Diretora da CEl Bem
Querer e envio de relatério ao DP sobre a efetivacdo da contratacdo ou ndo.

10 dias antes de completar os 90 dias do periodo de experiéncia a Diretora da Unidade
enviard ao DP um relatdrio final de desempenho do funcionério com a sua de efetivacio
ou ndo da contratagdo do funcionario em carater definitivo.

8. Solicitagdo pelo DP dos beneficios (VR, VA e VT) a que o funcionario tiver direito,
conforme Acordo Coletivos de cada categoria.
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Art. 17 Da Carga Horaria e Regime de Contratacdo (CLT)

l. A jornada de trabalho sera definida em contrato de trabalho. As horas extras s6 serdo

permitidas com autorizagdo prévia, por escrito, sendo recebidas com o acréscimo legal,

salvo a ocorréncia de compensagdo com a conseqiiente redug3o da jornada de trabalho

em outro dia.

Il. A jornada de trabalho sera cumprida de segunda a sexta-feira com as seguintes cargas

horérias:
Fungao Carga Hordria Intervalo Formagdo
Semanal
Professor Ed Infantil, e 40 horas 2 horas 2 horas
Professor de Ed Especial (periodo integral) semanais
Professor Ed Infantil (1/2 periodo) 20 horas - 2 horas
semanais
Agente Educacional e Cuidador 42 horas 1 hora 2 horas
semanais
Diretor, Vice-Diretor, Coord. Pedagdgico,
Aux. Administrativo, Aux. Servigos Gerais,
44 horas 1 hora 12 min -
Porteiro, Lider de Cozinha, Cozinheira, Aux.
De Cozinha, Servente
Jovem Aprendiz 26 horas 30 minutos -

[1l.As contratag@es serdo feitas em regime celetista.

Art. 18 - 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 é da responsabilidade do DP — Departamento de Pessoal.
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Obs.: O Reldgio de Ponto para controle de freqliéncia é um instrumento homologado e
legal perante as leis trabalhistas,por isso devera ser mantido em ordem e controlado pela
diregao escolar diariamente.

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

. E da inteira responsabilidade da Diretora Educacional o envio com a relagdo de

frequéncia,faltas, abonos afastamento, e outros dos funcionérios da escola. O prazo para
o envio dessa relagdo é até o dia 25 de cada més ou o ultimo dia Gtil 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-M3e junto
com a documentagdo para o recolhimento das assinaturas e processo de Prestacdo de

Contas.

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

Art. 19 — Das Atividades de Cada Funcionario

. Descrigdo de atividades de cada funcao:

Equipe Gestora:

Cargo/Fungao

Descri¢do do Cargo

Diretor Educacional

Administra, Planeja e avalia atividades educacionais e atividades
pedagdgicas; gerencia recursos financeiros; participa do
planejamento estratégico da Instituigdo e interage com a
comunidade e com o setor publico.

Vice Diretora (1)

Auxilia e apdia o Diretor Educacional no Planejamento e avaliagio
das atividades educacionais, coordenac¢do, administragdo das
atividades pedagogicas, gerenciamento de recursos financeiros e
interagdo com a comunidade e com o setor publico. Substituird o
Diretor Educacional em seus impedimentos.
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Coordenadora Pedagogica

Implementa, avalia, coordena, e planeja o desenvolvimento de
projetos pedagégicos; Aplica metodologias e técnicas para facilitar
0 processo de ensino e aprendizagem, viabiliza o trabalho coletivo
criando e organizando mecanismos de participa¢cdo em programas
e projetos educacionais. Facilitando o processo comunicativo
entre a comunidade escolar e as associacdes a ela vinculadas

Equipe Docente e Apoio Direto a crianga:

Cargo/Funcao

Descrigao do Cargo

Professor

Promove a educagdo em sua integralidade, entendendo o cuidado
como algo indissocidvel ao processo educativo. Implementa as
diretrizes curriculares nacionais e da Secretaria Municipal de
Educagdo. Planejar, avaliar e replanejar as acdes educacionais em
consonancia com o Projeto Pedagdgico da U. E., organizando espacos
e tempos de vivéncias entre as criancas e com os adultos, no
movimento de construgbes e (re) criagdes dos conhecimentos que
mobilizam os saberes das criangas. Registra o vivido com as criancas
e elabora relatdrios que evidenciam a trajetdria da crianga na sua
singularidade. Zela pela freqiiéncia e permanéncia da crianga na
escola.

Professora com Formacdo
em Educagdo Especial

Acompanha o aluno na sala de aula e demais espacos educacionais,
em conjunto com o professor regente, de acordo com o horario
estabelecido com a equipe gestora, encaminha o aluno para as salas
de recursos multifuncionais (SRM) da Secretaria Municipal de
Educagdo; colabora com a formagdo continuada da equipe da UE;
participa de reunides mensais com os profissionais que atuam com o
aluno na SRM e em outros servicos especializados; viabiliza as
parcerias com a rede de servigos, com a familia e comunidade que
atuam com o aluno fora do ambito escolar; aponta, sugere recursos
e adapta materiais especificos quando necessdrios ao processo
educativo realizado na escola; atende de forma domiciliar, quando
necessario, o publico-alvo da Educagdo Especial, a saber: Criancas
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com Deficiéncia, Transtornos Globais do desenvolvimento e Altas
Habilidades/Superdotacdo.

Agente Educacional /
Auxiliar de
Desenvolvimento Infantil /
Monitor

Promove a educagdo em sua integralidade, entendendo o cuidado
como algo indissocidvel ao processo educativo. Planeja desenvolve,
registra e avalia o seu trabalho de acordo com o projeto Pedagdgico,
de forma integrada com os demais profissionais da U.E., visando
organizar espagos e tempos de encontros entre as criancas e com o0s
adultos no movimento de construgdes e (re) criagdes dos
conhecimentos que mobilizam os saberes das criangas.

Cuidador

* Recepciona o aluno quando da sua chegada a unidade
educacional, auxiliando-o na locomocdo e no transporte de
materiais e objetos pessoais acompanhando-o;

e Acompanha o aluno, ao término da aula, até o local onde sera
entregue a pessoa por ele responsavel, ndo estando liberado
de suas obrigagbes enquanto ndo transferir a
responsabilidade pelos cuidados do aluno a essa pessoa;

® Garante o acesso, o deslocamento e a movimentacdo do
aluno em todo o ambiente escolar para a realizagio das
atividades internas e externas a sala de aula, inclusive nos
horarios de intervalo;

e Executa o apoio necessario nos momentos de alimentacio,
higiene bucal, uso do sanitario, higiene intima, troca de
fraldas e vestuério;

e Executa, com seguranga, as manobras posturais, de
transferéncia e locomocdo, conforme conhecimentos
necessarios ao desempenho da fungdo;

e Realiza assepsias especificas de sonda e de traqueotomia, de
acordo com as orientagdes dos técnicos responsaveis;

e Acompanha o aluno em aulas e/ou atividades extras,
constantes em calendario escolar, que nio se insiram no
periodo escolar regular.

Associagdo CHANCE Internacional - CNPJ n.2 00.300.881/0001-66
End. Rua Nelson Hossri, 229 - Salas 2 e 3 - Vila Réggio — CEP 13067-640 — Campinas / SP
Fones: (019) 4062-9874 / 3282-5065 www.chance.org.br - chance@chance.org.br




Equipe de Apoio:

Cargo/Fungdo

Descricao do Cargo

Assistente Administrativo
Ou Auxiliar administrativo |

Secretaria — atendimento de pessoas, fornecendo e recebendo
informagGes sobre a escola e os alunos; trata de documentos
variados — INTEGRE/PRODESP, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos.

Assistente Administrativo
Ou Auxiliar administrativo I

Prestacdo de Contas — Responsavel por todo processo de prestacgio
de contas da Unidade.

Secretaria — atendimento de pessoas, fornecendo e recebendo
informagbes sobre a escola e os alunos; trata de documentos
variados — INTEGRE/PRODESP, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos.

Assistente Administrativo
Ou Auxiliar administrativo IlI

Executa servigos nas dreas de recursos humanos, administracio,
compras, contas a pagar, finangas e logistica. Trata de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente 3
Prestacao de Contas junto a SME. Inclusive sendo o contato direto
junto aos Orgdos Responsaveis da Prefeitura.

Cozinheira

Organiza e supervisiona servicos de cozinha elaborando o pré-
preparo, o preparo e a finalizacdo de alimentos, observando
Métodos de cocgao e padroes de qualidade dos alimentos.

Ajudante de Cozinha ou
Auxiliar de Cozinha

Auxilia outros profissionais da area no pré-preparo, preparo e
Processamento de alimentos, na montagem de pratos. Verifica a
Qualidade dos géneros alimenticios, minimizando riscos de
contaminagdo. Trabalha em conformidade a normas e
procedimentos

Técnicos e de qualidade, seguranga, higiene e saude.

Porteiro

Fiscaliza a guarda do patriménio e exerce a observacdo das
instalagdes, percorrendo-as sistematicamente e inspecionando
suas dependéncias, para evitar incéndios, entrada de pessoas
estranhas e outras anormalidades; controla fluxo de pessoas,
identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares
desejados; acompanha pessoas e mercadorias

Auxiliar de Servicos Gerais

Executa servicos de manutencdo e limpeza, conservacdo de vidros
e fachadas, limpeza de recintos e acessorios e trata de piscinas.
Trabalhando seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e
protecdao ao meio ambiente.

Suas obrigagdes, sdo:

* Manter-se atento e vigilante durante os periodos em que
estiver na escola;

e Realizar pequenos reparos e servigos de manutencio
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predial, quando necessario;

Zelar pelo patriménio e pelas dreas adjacentes da unidade
escolar em dias normais e quando da realizagdo de
atividades comunitarias, evitando incursdes de vandalos ou
qualquer pessoa perniciosa no recinto escolar;

Conservar em seu poder as chaves que permitam abrir e
fechar o prédio escolar nos horarios estabelecidos pelo
Diretor da Escola, percorrendo diariamente todas as
dependéncias, apds o encerramento das atividades;

Cuidar da escola, zelar pela horta, arvores frutiferas e
plantagdes, podendo cultiva-las em areas apropriadas para
0 uso proprio e da escola;

Cuidar da vigilancia da area interna da unidade escolar,

Servente de Limpeza ou
auxiliar

Executa servigos de manutengdo e limpeza, conservagdo de vidros
e fachadas, limpeza de recintos e acessérios e trata de piscinas.
Trabalha seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e
protecao ao meio ambiente

Jovem Aprendiz

Recepciona e atende pessoas.

Organiza e operacionaliza procedimentos de
recepgao/secretaria.

Organiza e executa atividades de apoio aos processos da
organizagdo escolar.

Auxilia na elaboragdo, organizacio e controle de
documentos da Unidade Escolar.

Il. Em concorddncia com a Norma Regulamentadora n2 09 do Ministério do Trabalho, o

Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais (PPRA) foi implementado no ano de 2014

pela Associagao CHANCE Internacional visando a preservacdo da saude e da integridade

dos trabalhadores, através da antecipacdo, reconhecimento, avaliagdo e conseqiiente

controle da ocorréncia de riscos ambientais existentes ou que venham a existir no

ambiente de trabalho.

lll. Em concordancia com a Norma Regulamentadora n2 07 do Ministério do Trabalho, o

Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional (PCMSO) foi implementado pela
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CHANCE Internacional no ano de 2014, e tem por objetivo a promocio e preservacio da
saide do conjunto de seus trabalhadores. O planejamento e implementagdo foram
feitos com base nos riscos a sadde dos trabalhadores, especificamente os identificados

nas avaliagBes previstas na NR9 (PPRA).

Art. 20 - Do Programa Jovem Aprendiz

O programa de Aprendizagem Profissional Comercial em Servigos Administrativos busca
atender a Lei Federal n? 10.097 de 19 de dezembro de 2000, e aos Decretos-Lei n®
8622/46 e n2 5598/05.

O processo se inicia com a reserva de matriculas no curso oferecido pelo SENAC e apds
isso é feita a captagdo dos curriculos. Os candidatos participam de entrevista em grupo
acompanhados por seus responsaveis legais (quando menores) e também realizando
avaliagdo composta por prova dissertativa e redacdo. Apds a aprovacdo dos candidatos

sao solicitados os documentos necessarios para contratacio.

Durante a vigéncia do contrato de aprendizagem existe o acompanhamento constante
do desenvolvimento dos jovens por parte da CHANCE e do SENAC. Nas unidades de
prestacdo de servigos os aprendizes registram suas atividades no diadrio de bordo e estes
sdo verificados semestralmente por um representante do SENAC e mensalmente pelo

DP da CHANCE.

Art. 21 — Do Programa de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia

A CHANCE busca incluir em seu quadro de funcionarios pessoas com deficiéncia, sem
quaisquer tipos de discriminagdo, sempre observando as cotas previstas na Lei n?

8.213/91 Art. 93:

- até 200 funcionarios.......cccceveee.... 2%
- de 201 a 500 funcionarios............ 3%
- de 501 a 1000 funcionarios.......... 4%

- de 1001 em diante funcionarios... 5%
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Art. 22 = Do Treinamento de Pessoal

Para treinamento de pessoal, a CHANCE possui os seguintes procedimentos:

a) Programa de Treinamento da SME/PMC para os CEl’s — Centros de Educagdo Infantil;

b) Formagdo Continuada (FC), conforme estabelecido em Plano Pedagdgico;

c) Treinamentos de capacitagdo para aprimoramento da performance dos funcionarios,

conforme necessidade verificada nas Avaliagdes de Desempenho, tendo em vista a
consolidagdo da cultura corporativa da efetividade em todas as areas funcionais e a

busca da exceléncia;

d) Treinamento de Visdo Corporativa = Reunides de Integracio com os novos funcionarios

f)

das diversas areas funcionais, com o objetivo de passar a visao de busca da exceléncia
de desempenho e consolidar a cultura de efetividade da CHANCE em todas as areas de
prestagdo de servico a comunidade (criangas, pais e comunidade);

Encontro de Estudos da Crianga e do Adolescente para todos os funcionarios, tendo em
vista a melhoria da qualidade pedagdgica, visdo, postura profissional e Desenvolvimento
Pessoal;

Na “Campanha da Volta a Escola” a CHANCE incentiva os funcionarios a retornarem 3
Escola / Faculdade na busca de seu aprimoramento e crescimento profissional dentro da
organizagdo. A filosofia é de “aproveitamento da prata da casa” por meio de um plano
de promogdo, dando prioridade aos funcionarios no preenchimento das vagas e

oportunidades surgidas.

Art. 23 — Da Avaliagdo de Desempenho

Buscando o aprimoramento do Sistema de Avaliacdo, a CHANCE adotou um conjunto

bem simples e imediato de competéncias ou parametros: Comunicagdo, Criatividade,
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Cultura da qualidade, Dinamismo e Iniciativa, Flexibilidade, Lideranga, Motivacao,
Organizagdo, Planejamento, Relacionamento interpessoal.

A direcdo da Unidade é responsavel pelo processo de avaliagio de desempenho com
base observagdo diaria das competéncias descritas anteriormente e nos relatérios

fornecidos pelos lideres de cada area funcional para o preenchimento semestral do

“RELATORIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO”.

Art. 24 — Do Plano de Cargos e Salarios:

Os salarios de cada fungdo sdo compativeis com o mercado de trabalho, garantindo o
cumprimento da isonomia salarial de todos os funcionarios.

O Reajuste Salarial serd, no minimo, o percentual definido em dissidio coletivo de cada
categoria.

Art. 25 — Dos Beneficios:

.

IV.

Vale Refeicdo (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 Gtil 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 cartdo especifico ao fim de cada més trabalhado.

Vale Transporte (VT): Os funciondrios terdo direito ao VT mensal, dentro do que
preconiza a CLT: “o empregador participard dos gastos de deslocamento do
trabalhador com a ajuda de custo equivalente & parcela que exceder a 6% (seis por
cento) de seu salario basico” — Lei 7418/85. Para o recebimento desse direito o
Funcionario precisara solicita-lo, levando em consideracdo a distancia da residéncia
do funcionario e a necessidade desse beneficio.

Outros Beneficios: Os funcionarios terdo direito a quaisquer beneficios que venham
a ser definidos nos Dissidios Coletivos de cada categoria.

Art. 26 - Das Férias e Recesso
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I. As férias serdo liberadas preferencialmente, nos meses de Julho e Janeiro, conforme
acordo coletivo e calendario escolar. Podendo haver exce¢des em casos especificos e

particulares, estudados individualmente e mediante autorizacdo da Direcio da CHANCE.

IIl. O planejamento das férias devera ser feito pela Diretora Educacional, apds a liberagdo
da programacdo pelo Departamento Pessoal, conforme periodo aquisitivo em aberto.

IIl. E de responsabilidade da Diregdo Escolar o planejamento de cobertura das férias.

IV. O Departamento Pessoal devera ser comunicado da programacdo dentro do prazo
estabelecido, apds a realizagdo do planejamento. Para a efetivagdo dos procedimentos
previstos nas leis trabalhistas.

V. Os periodos de recesso dos funcionérios obedecerio as orientagdes de seus respectivos
sindicatos e atendendo as necessidades da unidade onde esta lotado.

Art. 27- Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente Regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria da Instituigdo, com base nos principios gerais da Administracio
Pablica.

Campinas, 14 de agosto de 2020.

|

\
Associacao E Int@rnacional
Luiz Fernan errari residente
CPF 060.59D,368-99
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Diario Oficial do Municipio de Campinas

Campinas, quinta-feira, 03 de setembro de 2020

PODER LEGISLATIV

CAMARA MUNICIPAL DE CAMPINAS

DIRETORIA DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 50/20
Acrescenta art. 27-A a Lei n° 11.749, de 13 de novembro de 2003, que
"dispoe sobre a concessdo do Alvara de Uso das Edificagées”.

Art. 1° Fica acrescido art. 27-A a Lei n° 11.749, de 13 de novembro de 2003, com a

seguinte redagao:

"Art. 27-A. O disposto nesta Lei ndo se aplica as pessoas fisicas ou juridicas que
desenvolvem atividade econdmica de baixo risco, cujo exercicio independe de ato
publico de liberagao, nos termos do art. 3° da Lei Federal n° 13.874, de 20 de setembro
de 2019."

Art. 2° O Poder Executivo regulamentara o disposto nesta Lei Complementar no que
couber.

Art. 3° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo.

Campinas, 02 de setembro de 2020
MARCOS BERNARDELLI

Presidente

autoria: vereador Rodrigo da Farmadic

PUBLICADO EM 3 DE SETEMBRO DE 2020, DE ACORDO COM O PARAGRAFO UNICO DO ART. 42 DA
LEI ORGANICA DO MUNICIPIO, DEVENDO O PROCESSO PERMANECER EM PAUTA POR 30 (TRINTA)
DIAS PARA RECEBIMENTO DE EMENDAS DE INICIATIVA DOS SENHORES VEREADORES OU DA
POPULACAO.

08 de novembro de 1.955 que autoriza ao servidor publico municipal o afastamento de
seu cargo em virtude de candidatura a cargo eletivo;
CONSIDERANDO, finalmente, o teor dos requerimentos apresentados e protocola-
dos pelos servidores, para efeito de desincompatibiliza¢ao;
RESOLVE:
Art. 1° CONCEDER o afastamento dos servidores Luis Fernando Nobile Janior, ma-
tricula 529, a partir de 14 de agosto de 2.020, pelo periodo de 03 (trés) meses, para
concorrer a Cargo Eletivo nas Elei¢des Municipais de 2.020.
Art. 2° Ainda que oportunamente, os referidos servidores deverdo apresentar os com-
provantes do registro da candidatura fornecidos pela Justi¢a Eleitoral.
Pardgrafo tnico. A inobservéncia do disposto no caput deste artigo implicard no can-
celamento do afastamento e atribuicdo de falta ao servigo.
Art. 3°Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio, produzindo seus efeitos
retroativos ao dia 14 de agosto de 2.020
Art. 4° Dé-se ciéncia.
Art. 5° Publique-se.
Art. 6° Cumpra-se.
Campinas, 31 de agosto de 2020.
MARCOS JOSE BERNARDELLI
PRESIDENTE
RODRIGO LUIS DE BARROS ALMEIDA
PRIMEIRO-SECRETARIO
APARECIDO DE CAMPOS FILHO
SEGUNDO-SECRETARIO

IVERSOS

DIVERSOS

DIRETORIA DE MATERIAIS E PATRIMONIO

AVISO DE LICITACAO

PREGAO ELETRONICO N° 24/2020 (Exclusivo para ME/EPP)
Acha-se aberto na Camara Municipal de Campinas o Pregao n® 24/2020 - Eletronico
- Processo CMC-ADM-2020/00226 - Objeto:Registro de pregos para futura contra-
tagdo de empresa especializada para realizagdo de exames médicos admissionais e
periddicos em candidatos e servidores da Camara Municipal de Campinas, com dis-
ponibilizagdo de profissionais com formagédo especifica para executar as atribuigdes
¢ emissdo dos laudos técnicos especializados, nos moldes estabelecidos no Anexo
I - Termo de Referéncia.
Recebi to das Pri
17/09/2020;
Inicio da Disputa de Pregos: a partir das 10h do dia 17/09/2020;
Disponibilidade do Edital: a partir de03/09/2020, no portal eletronico www.com-
prasgovernamentais.gov.br e portal da transparéncia: http://www.campinas.sp.leg.
br/transparencia/compras-e-licitacoes/pregao-eletronico/2020. Esclarecimentos adi-
cionais através dos e-mails: licitacoes@campinas.sp.leg.br / compras.camara.campi-
nas@gmail.com.

: Das 0%h do dia 03/09/2020 até as 09h45min do dia

P

Campinas, 02 de setembro de 2020
SIDNEY VIEIRA COSTACURTA
Diretor de Materiais e Patrimonio

DIRETORIA-GERAL

EDITAL DE CONVOCACAO

Ficam os senhores condéminos proprietarios de unidades auténomas do Condominio
Edificio Jagana CONVOCADOS para a Assembleia Geral Ordinaria, a ser realiza-
da de forma ON LINE através do cadastramento prévio (*) de cada unidade no site
da administradora (www.acgcondominios.com.br), no dia 17 de setembro de 2020
(quinta-feira), as 18:30 (dezoito e trinta) horas, em PRIMEIRA CONVOCACAO,
com o minimo legal de presentes, ou as 19:30 (dezenove e trinta) horas, com qualquer
numero de condéminos, sendo o seu encerramento previsto para as 20:30 horas, para
deliberarem sobre os seguintes assuntos. 1) Aprovagao de contas do ano de 2019; 2)
Aprovagdo de previsdo or¢amentaria para 2020/2021, fixando Fundo de Reserva, se
convier; 3) Aprovagdo de implantacdo de fundo de melhorias.
Campinas, 26 de agosto de 2020
FABIANA APARECIDA CELSO WAKI
Sindico (a)

Notas:
(*) as instrugdes para cadastramento estdo no site da administradora através de video explicativo, deve-se usar o

dor do boleto para cad ¢ 0 mesmo acesso usado para segundas vias de boleto, atas, edit
1) As decisoes mmadas em Assembleia obngam a todos, mdlmvc os ausentes ¢ discordantes. 2) Os pmpnuanos
poderdo ser por p: ido, desde que enviem com antecedéncia minima
de um dia ttil a procuragdo para o e-mail contato@acgcondominios.com.br e desde que possua o login de acesso
da unidade representada para poder ter acesso a votagdo, cuja senha podera ser alterada pelo proprielério poste-
riormente.
3) Moradores em débito com o Condominio ndo podem votar, sendo a liberagio feita apenas durante a assembleia,
€ para casos de pagamenlos atrasados para participar deve-se enviar o comprovante um dia atil antes da assembleia

PUBLICACAO DE PORTARIAS DA MESA DIRETORA
DO BIENTO 2019-2020

PORTARIA DA MESA N° 143/2020
A Mesa da Camara Municipal de Campinas, no uso de suas atribui¢des, com base no
inciso II do art. 24 da Lei Orgénica do Municipio,

CONSIDERANDO os prazos de afastamento do servidor publico candidato ao pleito
municipal, estabelecidos no paragrafo II, do artigo 1° da Lei Complementar n° 64, de
18 de maio de 1.990;

CONSIDERANDO os termos da Emenda Constitucional 107 de 02 de julho de 2.020,
que adia, em razdo da pandemia da Covid-19, as eleigdes municipais de outubro de
2020 e os prazos eleitorais respectivos;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n® 11.552 de 01 de julho de 1.994, que regu-
lamenta dentro do Municipio, os afastamentos dos servidores publicos para concorrer
a cargo eletivo;

CONSIDERANDO, ainda, o inciso XIII do artigo 84 da Lei Municipal n° 1.399 de
08 de novembro de 1.955 que autoriza ao servidor publico municipal o afastamento de
seu cargo em virtude de candidatura a cargo eletivo;

CONSIDERANDO, finalmente, o teor dos requerimentos apresentados e protocola-
dos pelos servidores, para efeito de desincompatibilizagdo;

RESOLVE:

Art. 1° CONCEDER o afastamento dos servidores Artur Caseb Orsi, matricula 244,
a partir de 14 de agosto de 2.020, pelo periodo de 03 (trés) meses, para concorrer a
Cargo Eletivo nas Elei¢des Municipais de 2.020.

Art. 2° Ainda que oportunamente, os referidos servidores deverdo apresentar os com-
provantes do registro da candidatura fornecidos pela Justica Eleitoral.

Paragrafo Ginico. A inobservancia do disposto no caput deste artigo implicara no can-
celamento do afastamento e atribuigdo de falta ao servigo.

Art. 3°Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag@o, produzindo seus efeitos
retroativos ao dia 14 de agosto de 2.020
Art. 4° Dé-se ciéncia.

Art. 5° Publique-se.

Art. 6° Cumpra-se.

Campinas, 31 de agosto de 2020.

PORTARIA DA MESA N° 144/2020

A Mesa da Camara Municipal de Campinas, no uso de suas atribui¢des, com base no
inciso II do art. 24 da Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO os prazos de afastamento do servidor publico candidato ao pleito
municipal, estabelecidos no paragrafo II, do artigo 1° da Lei Complementar n°® 64, de
18 de maio de 1.990;

CONSIDERANDO os termos da Emenda Constitucional 107 de 02 de julho de 2.020,
que adia, em razdo da pandemia da Covid-19, as eleigdes municipais de outubro de
2020 e os prazos eleitorais respectivos;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n® 11.552 de 01 de julho de 1.994, que regu-
lamenta dentro do Municipio, os afastamentos dos servidores publicos para concorrer
a cargo eletivo;

CONSIDERANDO, ainda, o inciso XIII do artigo 84 da Lei Municipal n° 1.399 de

para inios.com.br ; 4) Os campos para votagio ja estdo publicados no site e podem ser vistos
¢ em surgindo duvidas, poderdo ser sanadas previamente; 5) O link a seguir refere-se a uma plataforma de apoio de
video on line aberta apenas para sanar dividas antes da segunda chamada :

https://teams.mi in/19%3 ing_ MDE3ODEXNjEtZjc2MCOONmUwLWEON2EtZTQwO
WUxYTkIMTcy%40thread.v2/0. ’umtexr %7b%22Tid%22%3a%221a742aec-c384-465c-8eeT-1c5¢47b8f841%2
2%2¢%220id%22%3a%224. 117-e2a4-4abe-9¢f2-f3d8adac481d%22%7d
(orientagdes sobre como ter acesso vide no anexo enviado ¢ também disponivel em nosso site
esta ]egalmeme prevista na Lei 14.010 de 10/06/2020. 7) Para valldaz;ao desta assembleia, devido a extrema urgén-
cia, soli atodos que r dam ao e-mail de do com um simples: Ciente e Recebido.

ENTIDADES ASSISTENCIAIS E ASSOCIACOES DE BAIRRO

ASSOCIACAO CHANCE INTERNACIONAL - CNPJ:
00.300.881/001-66 - C.C.: 3164.53.71.0431.00000 - I.M.: 151866-6

REGULAMENTO PROPRIO PARA AQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS, BEM COMO
CONTRATAGAO DE PESSOAL, PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS DOS EMPREGADOS
DA 0. S. ASSOCIACAO CHANCE INTERNACIONAL COM VERBAS PUBLICAS.

PREAMBULO

O presente tem por objetivo regimentar as compras e contratagdes de servigos, bem como a
Contratagdo de Pessoal, Plano de Cargos, Saldrios e Beneficios com Verbas Publicas realizadas
pela ASSOCIAGAO CHANCE INTERNACIONAL. Inscrita no CNPJ n® 00.300.881/0001-66 e suas
filiais.

As compras e contratagBes necessérias a execucio das ativi idas pela
acima qualificada seréo prefer
de Administrago / Financeira e Departamento de Pessoal subordinada ao Conselho de
Administragio e a Diretoria da O. S. ASSOCIAGAO CHANCE INTERNACIONAL para os casos de
Contrato de Gestio;

em suas r areas

Os principios da legalidade, da moralidade, da boa-f¢é, da probidade, da impessoalidade, da

economicidade, da eficiéncia, da isonomia, da i da il e do j

objetivo e a busca p de g e ilidade, previstas na Lei 8.666/93, estardo

presentes em todas as compras e contratagdes que houver a utilizagdo de recursos pablicos,
obedecendo as determinagdes e especificidades de cada ajuste formalizado com o poder

publico.

CAPITULO |

Procedimentos para Aquisigdo de Produtos e Servigos

Art. 1° - As compras e/ou servigos deverio ser precedidos de:
I Requisigio de compras;

Il Selegdo de empresas iddneas e independentes (ndo pertencentes ao mesmo grupo);

Il 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;
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0BS: Os orgamentos pela Internet poderao ser apresentados desde que emitidos através sites
confidveis, contemplando o valor do frete e com o nome do fornecedor e enderego eletranico
visivel.

IV. Emissio e conferéncia de Certiddes de Regularidade Fiscal, da empresa a ser contratada, junto &
Secretaria da Receita Federal, que abranja inclusive a regularidade relativa as Contribuigdes
Previdencidrias e Sociais, Certificado de Regularidade do FGTS — CRF, Consulta do CNPJ e SINTEGRA;

V. Apuragio da melhor oferta, através de planilha comparativa de precos;
VI. Emissio do pedido de compra e/ou contratagio.

Art. 2° - O procedimento de compra e/ou contratacdo de servico sera iniciado apds o
recebimento da requisicdo/pedido, precedida de constatagdo de que o item e a quantidade
orcada correspondem ao solicitado.

Art. 3° - As compras e/ou contratagdes podero ser classificadas como ROTINA ou URGENCIA,
conforme descrigdo a seguir:

I. ROTINA: Toda e qualquer despesa passivel de planejamento das etapas de execugdo,
previsio orcamentéria e recebimento do item ou servico em tempo habil para que n3o ocorra
prejuizo ao objeto pactuado.

Il URGENCIA: Toda e qualquer despesa classificada como de forca maior, decorrente de
fato imprevisivel, inevitdvel e estranho a vontade das partes, que possa gerar prejuizo ou
comprometer a segurancas de pessoas e a seguranca da estrutura fisica.

0BS: As despesas classificadas como “URGENCIA”, serdo preliminarmente encaminhadas para
anilise e autorizagdo do Poder Pablico competente.

Art. 4°- A 0. S. Associagdo CHANCE Internacional efetuara as compras e/ou contratagdes como:

I - ROTINA

a) Selecionar empresas idéneas e independentes (ndo pertencentes ao mesmo grupo) que
participario da concorréncia de prego;

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

o

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;

0BS: Os orcamentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que emitidos
através sites confidveis, contemplando o valor do frete e com o enderego eletronico
visivel.

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

1 - URGENCIA

a) Justificativa por escrito, assinada pelo presi da Instituicdo, que conste e
as implicagdes que a falta do servico ou produto acarretard ao Ajuste firmado com o
Poder Publico.

b) Efetuar, em cardter de urgéncia, orgamentos e contatos para a compra do servico ou
produto.

o

Submeter a justificativa de compra do servico ou produto, caracterizado como
“URGENTE”, a analise e autorizagdo do poder publico competente, o qual dard as
orientagdes e procedimentos para o caso especifico, conforme previsto em Contrato de
Gestdo.

Art. 52 - Da Apresentacdo de orcamentos:
I Deverdo ser orgados os produtos e servigos com a mesma especificidade e quantidade;

1. Quando o produto ou servico NAO for passivel de cotagdo em fungdo de exclusividade
de comercializagio, deverd ser apresentado a Diretoria da Instituigio o atestado de
exclusividade do produto/fornecedor e, também, sera solicitada a aprovacio da compra desse
produto ao poder piblico, devido a essa exclusividade;

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

IV.  Orgamento de transportes de alunos deverd constar o destino da Atividade Pedagégica,
a data de realizagdo, os horérios de saida e chegada e o nimero de alunos transportados.

Art. 62 - Os contratos firmados pela Instituicdo, para aquisi¢do de produtos e/ou contratagdo de
servicos, devero obrigatoriamente conter as informacdes a seguir:

I Dados completos da Instituicio como razo social, endereco, CNPJ, etc;
Il.  Dados pessoais do Presidente da Institui¢do - CPF e RG;
. Dados completos do Fornecedor como razio social, endereco, CNPJ, etc;
IV.  Dados pessoais do representante legal da empresa contratada - CPF e RG;
V.  Objeto do Contrato;
VI Descricio completa do produto ou servico;
VIl Condigdes de fornecimento ou prestagio de servigos;
VIl Periodicidade do fornecimento ou prestago de servicos;
IX.  Valor Unitario e Valor Total;
X.  Local de entrega ou da prestacio de servico;

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

Art. 7¢ - Da Contratagdo de servigos:

Parégrafo Unico - Na contratagdo de servigos serd assegurado prazo de garantia do servigo e a
reposigdo de pegas (quando for o caso).

Art. 8° - Da Comisséo recebedora de produtos e servigos pagos com recursos piblicos:

I Todos os produtos e servios pagos com recursos publicos necessariamente serdo

recebidos por uma comissio recebedora composta de no minimo 03 (trés) funcionrios da
Instituigo;

Il Anualmente a Instituicdo designara no minimo 03 (trés) funciondrios para compor a
comissdo recebedora de produtos e servigos, através de declaracdo datada e assinada pelo seu
Presidente, contendo:

a)  Afinalidade da Comissao Recebedora;

b)  Nome, cargo, RG e CPF dos funciondrios designados para compor a Comissio
Recebedora;

) Periodo de vigéncia da nomeagio dos membros da Comissdo Recebedora; e

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

. Deverd constar no verso dos documentos fiscais de servicos e produtos, pagos com
recursos piblicos, a aprovacdo de no minimo 03 (trés) membros da Comissao Recebedora com
nome legivel, RG, CPF, Cargo, niimero da nota fiscal correspondente, assinatura e a data do
recebimento.

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

Contas de consumo: Internet, Telefone;

* Beneficios trabalhistas: Vale refeicdo e alimentagdo (concedidos por meio de
cartdo eletronico), vale transporte, seguro de vida, e outros, desde que
acompanhado de lista nominal de funcionarios.

Art. 9 - Os documentos fiscais comprobatérios de despesa deverdo conter as informagdes
abaixo:

1. Dados completos da Instituic3o como razio social, endereco, CNPJ, etc;
II. Adescricio do material ou servico;

. A quantidade;

V. Valor unitario e valor total;

Art. 10 - Documentos fiscais comprobatérios de utilizagio de recursos publicos deverio
apresentar:

I Nota fiscal Formuldrio ou Eletrénica de acordo com a natureza da despesa <VENDA> ou
<SERVICO> sem rasuras;

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

Il Nota Fiscal Eletrénica com certificacdo de autenticidade através de consulta no site
www.nfe.fazenda.gov.br/;

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

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

Art. 11 - Do Registro de utilizagdo de recursos publicos:

I Nos documentos fiscais originais pagos com recursos piblicos deverdo constar carimbo

na cor vermelha informando a Origem do Recurso e o n¢ do ajuste formalizado;

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

Art. 12 - Dos Pagamentos efetuados com Recursos Publicos:

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

Il Todo cheque vinculado & conta do ajuste ao ser emitido devera ser fotocopiado, ndo
sendo valido impresso de papelaria;

. Todos os cheques e transferéncias bancérias devem ser nominais ao favorecido, seja ele
fornecedor, prestador de servigo, funcionério, etc.

CcapiTULO Il

Procedimentos para Contratagdo de Pessoal, Plano de Cargos, Salarios e Beneficios dos
Empregados

Art. 13 - A Instituicio garante isonomia em todos seus niveis para Contratagio de Pessoal,
Plano de Cargos Saldrios e Beneficios aos Empregados.

Pardgrafo Unico: Os curriculos deverdo ser entregues via intemet — Sitio da CHANCE:
www.chance.org.br , preenchendo a aba Trabalhe Conosco.

a. Somente em casos de impossibilidade de uso da internet o curriculo poders ser entregue
de forma fisica

Art. 14 - Do Recrutamento, Sele¢do e Divulgacdo:
I As vagas serdo divulgadas pelos seguintes meios:
a) Divulgagdo por funcionarios da propria CHANCE;
b) Informacio e Divulgaco por instituicdes afins;
c) Pelo Sitio da CHANCE — Pagina “Venha Trabalhar Conosco” - www.chance.org.br;

d) Andincios nas midias.

0 recrutamento, selegio e contratagio de pessoal sdo da competéncia exclusiva da

diregso da CHANCE, observando-se as seguintes etapas:

a) Selegio dos curriculos pela diretoria da unidade e pela direcio da CHANCE, sem
qualquer compromisso prévio de contratagéo;

b) Preenchimento de “Ficha Cadastral”, seguida de dindmica e entrevista em grupo,
nas quais serdo apresentadas todas as informaes relativas & parceria da CHANCE
com a Prefeitura Municipal de Campinas, além das informagdes sobre cargos,

saldrios, normas internas e identidade corporativa da CHANCE;
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©) Entrevista individual com os aprovados na etapa anterior e encaminhamento para
processo pré-admissional, no qual o candidato serd encaminhado para exame
médico e cuja entrega de documentos serdo verificados e validados para

prosseguimento ao processo.

Art. 15 - Das Exigéncias para os preenchimentos das vagas:

I. A Unidade i devera ser

de equipe gestora, docente,
administrativa e de apoio, com, no minimo, os seguintes modulos de profissionais,
conforme descrigo abaixo:

FUNGAO HABILITACAO

Diretor Educacional Licenciatura Plena em Pedagogia ou Mestrado ou Doutorado
na 4rea de educagdo, com experiéncia minima de 05 (cinco)
anos de exercicio da docéncia na Educagio Basica ou de

acordo com a exigéncia minima do Contrato de Gestao vigente

Coordenador Pedagdgico Licenciatura Plena em Pedagogia ou Mestrado ou Doutorado
na 4rea de educagdo, com experiéncia minima de 03 (trés)
anos de exercicio da docéncia na Educacdo Basica ou de

acordo com a exigéncia minima do Contrato de Gestao vigente

Vice Diretor Educacional Licenciatura Plena em Pedagogia ou Mestrado ou Doutorado

na 4rea de Educagdo, com experiéncia minima de 03 (trés)

anos de exercicio da docéncia na Educacdo Basica ou de

acordo com a exigéncia minima do Contrato de Gestdo

vigente.

Professor Formag&o minima em Curso de Magistério ou Normal Superior
ou
Licenciatura Plena em Pedagogia, habilitados em Educagio
Infantil, e, para esta ultima, estéo resguardados os direitos
garantidos pela Resolugio CNE/CP N201, de 15/05/2006, que
em seu artigo 10 dispde: “As habilitagdes em curso de
Pedagogia atualmente existentes entrardo em regime de
extingio a partir do periodo letivo seguinte a publicagio desta
Resolugio”

Professor de Educacio Especial ~ Pedagogo com habilitagio em Educacio Especial ou
Licenciatura Plena em Pedagogia, esta Ultima sob a égide da
Resolugdo CNE/CP N201 de 15/05/2006, com experiéncia de,
no minimo, 02 anos na area de Educago Especial

Agente de Educacdo Infantil/ ou Formacio minima em Ensino Médio completo

Cuidador

Auxiliar Administrativo |1l e IIl. Superior Completo ou Cursando.
Preferencialmente nas areas de: RH - Contabilidade ou
Administragdo de Empresas.

Cozinheira, Auxiliar de Cozinha Formagao minima em Ensino Médio/Fundamental Incompleto
Auxiliar de Servicos Gerais, Formagdo minima em Ensino Médio completo/Fundamental

Porteiro ou Auxiliar de Limpeza — Incompleto
Servente.

Jovem Aprendiz Formagdo minima — Ensino médio completo ou cursando.

As determinagdes da Secretaria Municipal de Educagio, conforme Termo de Referéncia
Técnica, Guia de Orientagdes e Demais normatizacdes da SME, serdo seguidas e
obedecidas rigorosamente em todos os processos relacionados as atribuices de vagas.

Art. 16 Das Etapas do Processo de Selegao:

Seleciio dos Curriculos — (Diretor (a) do CEl e Diregio da CHANCE).

Apresentaco dos candidatos para teste de redago, dindmica de grupo, preenchimento

da FICHA CADASTRAL DE CANDIDATO A EMPREGO e entrevista individual;

IIl. Convocagdo dos Candidatos aprovados na etapa anterior.

. Entrega da(s) Carta(s) de Recomendagdo do candidato ao DP/RH .As cartas de
recomendacio devem ser de pessoa idnea, no parente, de preferéncia de alguém que

<

esteve ou esteja com o candidato sob sua lideranga por um tempo razodvel;

V. Reunido com os candidatos com a seguinte pauta:

* Palavra de boas vindas;

* Informagdes sobre a CHANCE — Histérico e identidade corporativa;

« Informacdes sobre o programa municipal do CEl e o convénio de parceria CHANCE.

o Informages gerais sobre o CEl e o cargo/funcio a que se candidatam;

* Informagdes sobre o contrato de trabalho: Carga horéria, horério e calendario anual de
trabalho, salarios e beneficios;

* Informagdo sobre o periodo de Contrato de Experiéncia — 45 + 45 dias;

« Informagdo sobre o sindicato representativo da categoria;

VI. Selegdo dos candidatos pela Entrevista Individual, Redac3o e Dindmica de Grupo.
(Diretora do CEl e Diregio da CHANCE);

VII. Etapas do processo de efetivacdo da contratacdo:

1. O candidato deve comparecer ao Departamento Pessoal para receber a lista de
documentos necessarios para admissio e encaminhamento para realizagio do ASO
(Atestado de Satde O« Apbs esse pr estando apto para o
inicio das atividades, o funcionario sera encaminhando para o local de trabalho.
Importante: Nenhum funcionério podera iniciar suas atividades profissionais sem os
equipamentos de EPI e/ou instrugdes basicas de seguranga, com o respectivo termo
de ciéncia e treinamento assinados.

2. Periodo de 2 a 3 dias Uteis para o novo funcionério providenciar toda a
documentagdo especificada na FICHA DE CADASTRO PARA CONTRATACAO DE
FUNCIONARIO.

3. Entrega da documentagdo ao Departamento Pessoal.

4. D necessarios para 50 da admissa

« 01FOTO3X4

CARTEIRA PROFISSIONAL

*  COPIA CARTEIRA PROFISSIONAL (PAGINAS: FOTO E QUALIFICACAO CIVIL)
«  COPIASIMPLES DO RG (NAO PODE SER CNH)

©  COPIASIMPLES DO CPF

*  COPIA DO CARTAO DE PIS OU IMPRESSO

*  COPIA DO TITULO DE ELEITOR

«  COPIADO CERTIFICADO DE RESERVISTA

*  COPIA DO COMPROVANTE DE RESIDENCIA COM CEP

*  COPIA DO HISTORICO ESCOLAR/FACULDADE OU DECLARAGAO DE MATRICULA
*  COPIA DA CERTIDAO DE NASCIMENTO OU CASAMENTO

«  COPIASIMPLES DO CPF DO CONJUGE E DOS FILHOS

e« COPIA DA CERTIDAO DE NASCIMENTO DOS FILHOS (ATE 21 ANOS)

*  COPIA DA CARTEIRA DE VACINAGAO DOS FILHOS (MENORES DE 14 ANOS)
DECLARAGAO DE MATRICULA ESCOLAR DOS FILHOS (ATE 14 ANOS)

*  EXAME MEDICO ADMISSIONAL

5. Momento de Integragdo do novo funcionario — (Na sede).

Apresentacdo (oral, video e pasta) da Organizagdo: Histérico, Identidade Corporativa,
Politicas, Filosofia e Principios e Manuais de Normas e Procedimentos.

Apresentagdo da Equipe Gestora e da Diretora da CEl Bem Querer.

6. Encaminhamento do novo funcionario para a unidade onde ficara lotado, para
conhecimento, apresentagdes e inicio do trabalho.

7. Periodo de experiéncia do novo funcionario com um contrato de 45 mais 45 dias.

Apés 45 dias, avaliagdo do desempenho do novo funcionario pela Diretora da CEl Bem

Querer e envio de relatério ao DP sobre a efetivaéio da contratagdo ou ndo.

10 dias antes de completar os 90 dias do periodo de experiéncia a Diretora da Unidade

enviara ao DP um relatério final de desempenho do funcionario com a sua de efetivagdo

ou ndo da contratacdo do funcionario em carater definitivo.

8. Solicitagdo pelo DP dos beneficios (VR, VA e VT) a que o funcionério tiver direito,
conforme Acordo Coletivos de cada categoria.

Art. 17 Da Carga Horéria e Regime de Contratagdo (CLT)

A jornada de trabalho sera definida em contrato de trabalho. As horas extras s serdo
permitidas com autorizacio prévia, por escrito, sendo recebidas com o acréscimo legal,
salvo a ocorréncia de compensagio com a consegiiente redugio da jornada de trabalho

em outro dia.

A jornada de trabalho seré cumprida de segunda 3 sexta-feira com as seguintes cargas

horérias:
Funcio Carga Hordria Intervalo Formagao
Semanal

Professor Ed Infantil, e 40 horas 2 horas 2 horas
Professor de Ed Especial (periodo integral) semanais

Professor Ed Infantil (1/2 periodo) 20 horas - 2 horas
semanais

Agente Educacional e Cuidador 42 horas 1hora 2 horas
semanais

Diretor, Vice-Diretor, Coord. Pedagégico,

Aux. Administrativo, Aux. Servicos Gerais,

44 horas 1 hora 12 min -
Porteiro, Lider de Cozinha, Cozinheira, Aux.
De Cozinha, Servente
Jovem Aprendiz 26 horas 30 minutos -

As contratagdes serdo feitas em regime celetista.

Art. 18 - Do Controle de Ponto

A freqiiéncia dos funcionérios 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 Reldgio de Ponto para controle de fregiiéncia é um instrumento homologado e
legal perante as leis trabalhistas,por isso devera ser mantido em ordem e controlado pela
direg3o escolar diariamente.

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

£ da inteira il da Diretora o envio com a relagdo de
frequénciafaltas, abonos afastamento, e outros dos funcionarios da escola. O prazo para
o envio dessa relagdo é até o dia 25 de cada més ou o Gltimo dia Gtil anterior a este,
devendo ser enviado para o DP, Departamento de Pessoal no e-mail: dp@chance.org.br

para o i de da folha de 0 Departamento de Pessoal
& o responsavel em processar as informagdes e enviar para a Diretora Nave-Mde junto
coma 30 para o recolhi das e processo de Prestagdo de
Contas.

IV. Todas as unidades faréio o controle de ponto de acordo com a legislagao vigente.

Art. 19 — Das Atividades de Cada Funciondrio

Descrigio de atividades de cada fungo:

Equipe Gestora:

Cargo/Fungio Descrigdo do Cargo

Administra, Planeja e avalia atividades educacionais e atividades
pedagogicas; gerencia recursos financeiros; participa  do
planejamento estratégico da Instituigio e interage com a
comunidade e com o setor publico.

Diretor Educacional

Auxilia e apdia o Diretor Educacional no Planejamento e avaliagio

coordenagdo, administragdo das
gerenci de recursos financeiros e
interagdo com a comunidade e com o setor publico. Substituird o
Diretor Educacional em seus impedimentos.

Vice Diretora (1) das

Coordenadora P criando e or de participagdo em programas
e projetos educacionais. Facilitando o processo comunicativo
entrea idade escolar e as Besacla

Implementa, avalia, coordena, e planeja o desenvolvimento de
projetos pedagégicos; Aplica metodologias e técnicas para facilitar
o processo de ensino e aprendizagem, viabiliza o trabalho coletivo
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Equipe Docente e Apoio Direto a crianca:

Cargo/Fungio Descrigdo do Cargo

Promove a educacdo em sua integralidade, entendendo o cuidado
como algo indissocidvel ao processo educativo. Implementa as
diretrizes curriculares nacionais e da Secretaria Municipal de
Educagdo. Planejar, avaliar e replanejar as acdes educacionais em

ancia com o Projeto P 6gico da U. E., i espacos
e tempos de vivéncias entre as criancas e com os adultos, no

Professor

movimento de construgdes e (re) criacdes dos conhecimentos que
mobilizam os saberes das criangas. Registra o vivido com as criangas
e elabora relatérios que evidenciam a trajetdria da crianca na sua
singularidade. Zela pela freqiiéncia e permanéncia da crianca na
escola.

Professora com Formagao
em Educagio Especial

Acompanha o aluno na sala de aula e demais espagos educacionais,
em conjunto com o professor regente, de acordo com o horério
estabelecido com a equipe gestora, encaminha o aluno para as salas
de recursos multifuncionais (SRM) da Secretaria Municipal de
Educaco; colabora com a formagdo continuada da equipe da UE;
participa de reunides mensais com os profissionais que atuam com o

estiver na escola;
Realizar pequenos reparos e servicos de manutengio
predial, quando necessario;

escolar em dias normais e quando da realizagdo de
Auxiliar de Servicos Gerais

qualquer pessoa perniciosa no recinto escolar;

Conservar em seu poder as chaves que permitam abrir e
fechar o prédio escolar nos horarios estabelecidos pelo
Diretor da Escola, percorrendo diariamente todas as
dependancias, apés o encerramento das atividades;

Cuidar da escola, zelar pela horta, rvores frutiferas e

0 uso préprio e da escola;

.

Cuidar da vigilancia da area interna da unidade escolar,

protegdo ao meio ambiente

Agente Educacional /
Auxiliar de
Desenvolvimento Infantil /
Monitor

aluno na SRM e em outros servicos especializados; viabiliza as
parcerias com a rede de servicos, com a familia e comunidade que
atuam com o aluno fora do ambito escolar; aponta, sugere recursos
e adapta materiais especificos quando necessarios ao processo
educativo realizado na escola; atende de forma domiciliar, quando
necessario, o publico-alvo da Educagdo Especial, a saber: Criangas
ié Transtornos Globais do i e Altas
Habilidades/Superdotacso.

com D

Promove a educacdo em sua integralidade, entendendo o cuidado
como algo indissocidvel ao processo educativo. Planeja desenvolve,
registra e avalia o seu trabalho de acordo com o projeto Pedagégico,
de forma integrada com os demais profissionais da U.E., visando
organizar espacos e tempos de encontros entre as crianas e com os
adultos no movimento de construgdes e (re) criagdes dos
conhecimentos que mobilizam os saberes das criangas.

© Recepciona e atende pessoas.
o Organiza e operacionaliza  procedimentos
recepgdo/secretaria.

Jovem Aprendiz 28 e
organizagio escolar.

documentos da Unidade Escolar.

Cuidador

« Recepciona o aluno quando da sua chegada & unidade

na e no transporte de
materiais e objetos pessoais acompanhando-o;

«  Acompanha 0 aluno, ao término da aula, até o local onde ser
entregue & pessoa por ele responsavel, ndo estando liberado
de suas obrigagdes enquanto ndo transferir a
responsabilidade pelos cuidados do aluno a essa pessoa;

* Garante o acesso, o deslocamento e a movimentagdo do
aluno em todo o ambiente escolar para a realizagdo das
dades internas e externas a sala de aula, inclusive nos

horarios de intervalo;

o Executa o apoio necessario nos momentos de alimentagso,
higiene bucal, uso do sanitério, higiene intima, troca de
fraldas e vestuario;

o Executa, com seguranca, as manobras posturais, de

transferéncia e 30, conforme
necessarios ao desempenho da fungéo;

* Realiza assepsias especificas de sonda e de traqueotomia, de

acordo com as orientagdes dos técnicos responsaveis;

e Acompanha o aluno em aulas e/ou atividades extras,
constantes em calendério escolar, que ndo se insiram no
periodo escolar regular.

E

quipe de Apoif

Art. 21 - Do Programa de Inclusdo da Pessoa com Defi

Cargo/Fungio

Descrigéo do Cargo

Assistente Administrativo
Ou Augxiliar administrativo |

Secretaria — atendimento de pessoas, fornecendo e recebendo
informagdes sobre a escola e os alunos; trata de documentos
variados — INTEGRE/PRODESP, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos.

Assistente Administrativo
Ou Auxiliar administrativo Il

Prestacio de Contas — Responsavel por todo processo de prestagao
de contas da Unidade.

Secretaria — atendimento de pessoas, fornecendo e recebendo
informagdes sobre a escola e os alunos; trata de documentos
variados — INTEGRE/PRODESP, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos.

Assistente Administrativo
Ou Auxiliar administrativo Il

Executa servicos nas dreas de recursos humanos, administrado,
compras, contas a pagar, financas e logistica. Trata de documentos
variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente a
Prestacdo de Contas junto a SME. Inclusive sendo o contato direto

junto aos Orgéos is da Prefeitura.

Cozinheira

Organiza e supervisiona servicos de cozinha elaborando o pré-
preparo, o preparo e a finalizagdo de alimentos, observando
Métodos de cocgiio e padrdes de qualidade dos alimentos.

Ajudante de Cozinha ou
Auxiliar de Cozinha

Auxilia outros profissionais da drea no pré-preparo, preparo e
Pr de ali na de pratos. Verifica a
Qualidade dos géneros alimenticios, minimizando riscos de
contaminagdo. Trabalha em conformidade a normas e
procedimentos
Técnicos e de

seguranga, higiene e saude.

Porteiro

Fiscaliza a guarda do patriménio e exerce a observagio das

instalagbes, percorrendo-as sistematicamente e inspecionando

suas dependéncias, para evitar incéndios, entrada de pessoas

estranhas e outras anormalidades; controla fluxo de pessoas,

identifi orientando e i para os lugares
pessoas e mercadorias

Executa servicos de manutencio e limpeza, conservacio de vidros
e fachadas, limpeza de recintos e acessérios e trata de piscinas.
Trabalhando seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e
protecdo ao meio ambiente.

Suas obrigagdes, sdo:

Em concordancia com a Norma Regulamentadora n® 09 do Ministério do Trabalho, o
Programa de Prevengo de Riscos Ambientais (PPRA) foi implementado no ano de 2014
pela Associagdo CHANCE Internacional visando & preservagdo da satde e da integridade

dos , através da i re

avaliagio e
controle da ocorréncia de riscos ambientais existentes ou que venham a existir no

ambiente de trabalho.

Em concordancia com a Norma Regulamentadora n¢ 07 do Ministério do Trabalho, o
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) foi implementado pela

CHANCE Internacional no ano de 2014, e tem por objetivo a promogio e preservagio da

satde do conjunto de seus es. O j ei 30 foram
feitos com base nos riscos 4 satde dos trabalhadores, especificamente os identificados

nas avaliagGes previstas na NR9 (PPRA).

Art. 20 - Do Programa Jovem Aprendiz

I O programa de Aprendizagem Profissional Comercial em Servigos Administrativos busca
atender a Lei Federal n® 10,097 de 19 de dezembro de 2000, e aos Decretos-Lei n®
8622/46 e n2 5598/05.

Il. O processo se inicia com a reserva de matriculas no curso oferecido pelo SENAC e ap6s

isso é feita a captagdo dos curriculos. Os candidatos participam de entrevista em grupo

por seus 4veis legais (quando menores) e também realizando
avaliagio composta por prova dissertativa e redagdo. Apés a aprovado dos candidatos

sdo solicitados os documentos necessarios para contratagdo.

Iil. Durante a vigéncia do contrato de aprendi existe 0 constante
do desenvolvimento dos jovens por parte da CHANCE e do SENAC. Nas unidades de
prestagdo de servicos os aprendizes registram suas atividades no diario de bordo e estes

sdo verificados semestralmente por um rep

do SENAC e pelo
DP da CHANCE.

I. A CHANCE busca incluir em seu quadro de funcionarios pessoas com deficiéncia, sem
quaisquer tipos de discriminagdo, sempre observando as cotas previstas na Lei ne

8.213/91 Art. 93:

- até 200 funcionarios.

- de 201 a 500 funciondrios.

- de 501 a 1000 funcionarios..

- de 1001 em diante funcionarios... 5%

Art. 22 - Do Treinamento de Pessoal

I Para treinamento de pessoal, a CHANCE possui os seguintes procedimentos:
a) Programa de Treinamento da SME/PMC para os CEI's — Centros de Educagdo Infantil;

b) Formagao Continuada (FC), conforme estabelecido em Plano Pedagdgico;

o) Trei de itagdo para apri da performance dos funcionarios,

conforme necessidade verificada nas Avaliagdes de Desempenho, tendo em vista a
consolidagio da cultura corporativa da efetividade em todas as dreas funcionais e a
busca da exceléncia;

d) Treinamento de Viséo Corporativa = Reunides de Integragdo com os novos funcionarios
das diversas areas funcionais, com o objetivo de passar a visdo de busca da exceléncia

da CHANCE em todas as dreas de

de e a cultura de

prestagao de servico  comunidade (criangas, pais e comunidade);
@) Encontro de Estudos da Crianca e do Adolescente para todos os funcionarios, tendo em

vista a melhoria da lidad

visdo, postura issi eD

Pessoal;

Manter-se atento e vigilante durante os periodos em que

Zelar pelo patriménio e pelas dreas adjacentes da unidade

atividades comunitarias, evitando incursdes de vandalos ou

plantacdes, podendo cultivé-las em 4reas apropriadas para

Executa servicos de manutengio e limpeza, conservagao de vidros
Servente de Limpezaou | e fachadas, limpeza de recintos e acessorios e trata de piscinas.
auxiliar Trabalha seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e

Organiza e executa atividades de apoio aos processos da

Auxilia na elaborado, organizagio e controle de
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f) Na “Campanha da Volta a Escola” a CHANCE incentiva os funciondrios a retornarem a
Escola / Faculdade na busca de seu aprimoramento e crescimento profissional dentro da
organizagdo. A filosofia é de “aproveitamento da prata da casa” por meio de um plano
de promogdo, dando prioridade aos funcionarios no preenchimento das vagas e

oportunidades surgidas.

Art. 23 - Da Avaliagdo de Desempenho
I. Buscando o aprimoramento do Sistema de Avaliagdo, a CHANCE adotou um conjunto
bem simples e imediato de competéncias ou parametros: Comunicacdo, Criatividade,

Cultura da qualidade, Dinamismo e Iniciativa, Flexibilidade, Lideranga, Motivagdo,

[o] izagdo, Pl | interpessoal.

. A diregdo da Unidade é responsavel pelo processo de avaliagdo de desempenho com
base observagdo didria das competéncias descritas anteriormente e nos relatérios
fornecidos pelos lideres de cada drea funcional para o preenchimento semestral do

“RELATORIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO”.

Art. 24 - Do Plano de Cargos e Saldrios:

Os saldrios de cada fungdo sdo compativeis com o mercado de trabalho, garantindo o
cumprimento da isonomia salarial de todos os funcionarios.

. O Reajuste Salarial serd, no minimo, o percentual definido em dissidio coletivo de cada
categoria.

Art. 25 - Dos Beneficios:

I Vale Refeigdo (VR): Os funcionarios terdo direito ao VR por dia trabalhado, conforme
valores estipulados nos acordos coletivos de cada categoria. Estes valores serao
creditados em cartdo especifico até o primeiro dia util de cada més.

Vale Alimentagao (VA): Os funciondrios terdo direito ao VA mensal, conforme
valores estipulados nos acordos coletivos de cada categoria. Estes valores serdo
creditados em cartio especifico ao fim de cada més trabalhado.

Vale Transporte (VT): Os funcionarios terdo direito ao VT mensal, dentro do que
preconiza a CLT: “o empregador participara dos gastos de deslocamento do
trabalhador com a ajuda de custo equivalente & parcela que exceder a 6% (seis por
cento) de seu salario basico” — Lei 7418/85. Para o recebimento desse direito o
Funcionario precisaré solicité-lo, levando em consideragao a distancia da residéncia
do funcionario e a necessidade desse beneficio.

Outros Beneficios: Os funcionarios terdo direito a quaisquer beneficios que venham
a ser definidos nos Dissidios Coletivos de cada categoria.

Art. 26 - Das Férias e Recesso

As férias serdo liberadas preferencialmente, nos meses de Julho e Janeiro, conforme
acordo coletivo e calendério escolar. Podendo haver excegdes em casos especificos e
particulares, estudados individualmente e mediante autorizagdo da Diregdo da CHANCE.

0 planejamento das férias deverd ser feito pela Diretora Educacional, apés a liberagdo

da programagéo pelo Departamento Pessoal, conforme periodo aquisitivo em aberto.

11l. € de responsabilidade da Diregdo Escolar o planejamento de cobertura das férias.

IV. O Departamento Pessoal deveré ser comunicado da programago dentro do prazo

estabelecido, apés a realizagdo do planej Paraa

dos pr
previstos nas leis trabalhistas.

V. Os periodos de recesso dos funcionarios obedeceréo s orientagdes de seus respectivos

e as da unidade onde esta lotado.

Art. 27- Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente Regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria da Instituigdo, com base nos principios gerais da Administragdo
Publica.

Campinas, 14 de agosto de 2020.

Associagao CHANCE Internacional
Luiz Fernando Ferrari — Presidente
CPF 060.590.368-99

A IMA desenvolveu para vocé um
programa que envia alertas do
Didrio Oficial por e-mail!

CADASTRE OS ASSUNTOS DE SEU INTERESSE E RECEBA POR E-MAIL ASSIM QUE
FOR PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL.

Acesse https://cidadao.campinas.sp.gov.br/ .

Cadastre-se, preenchendo o formulario.

Este cadastro sera util para o acesso a todos os
servicos do Portal da PMC.

Entre em ALERTAS - DIARIO OFICIAL onde vocé
encontra um questiondrio para preencher com
os dados da matéria que vocé necessita.

Assim que sua matéria for publicada, vocé sera

informado via e-mail.
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