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REGULAMENTO DE CONTRATAGAO E GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

O presente Manual de Gestéo de Recursos Humanos, tem como finalidade estabelecer as bases
das relagOes trabalhistas e os principios fundamentais da gestdo de pessoas. Seu objetivo
principal é oferecer a instituicdo um conjunto padronizado de normas e orientacGes aplicaveis
aos colaboradores contratados sob o regime da CLT (Consoli-

dacdo das Leis do Trabalho). Por meio deste manual, busca-se garantir que todos o0s
funcionarios tenham acesso, de forma clara e objetiva, as informacdes que dizem respeito a sua
trajetéria  profissional enquanto funcionarios, incluindo seus direitos, deveres e
responsabilidades no exercicio de suas atividades.

Neste regulamento, serdo apresentadas as politicas e diretrizes dos processos de recursos
humanos, com o propdsito de viabilizar o cumprimento da misséo principal da organizagéo.

CAPITULO |
DO CONTEUDO DO REGULAMENTO

O Manual de Recursos Humanos compreendem os subsistemas conforme apresentado abaixo:

RECRUTAMENTO E
SELECAO

ADMINISTRAGAO

DEMISSAO PESSOAL

AVALIAGAO E TREINAMENTO E
DESEMPENHO DESENVOLVIMENTO

CAPITULO II
RECRUTAMENTO E SELECAO

-Recrutamento Externo: serdo realizadas a sele¢do de curriculos existentes no arquivo de dados,
que os candidatos encaminham por e-mail ou entregue pessoalmente na unidade escolar, e a
selecéo para o processo seletivo é realizado pela &rea de recursos humanos.
-Processo Seletivo: o candidato pré-selecionado, serd convocado para uma entrevista pessoal, o
candidato preencherd uma ficha avaliativa, a fim de conhecermos cada participante, sobre suas
experiéncias, para o preenchimento da vaga que esta em questao.
O candidato selecionado vai ser comunicado por via contato telefénico, é solicitado os
documentos, e tendo o prazo de até um dia para entrega.
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O candidato admitido devera entregar pessoalmente os documentos necessarios na unidade que
prestara servicos.
e (01 Copia - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
e (01 Copia - Cadastro PIS;
e 01 Cdpia - Cédula de Identidade;
e (01 Copia - Cadastro de Pessoa Fisica;
e 01 Copia - Titulo de Eleitor;
e (01 Copia - Diploma (autenticado);
e 01 Copia - Certificado de conclusdo e historico (autenticados); (No caso de recém-formados).
e 01 Cdpia - Comprovante de vacinagdo — todas as vacinas;
e 01 Cdpia - Certiddo de casamento ou nascimento;
e 01 Copia - Comprovante de endereco atual com bairro e CEP;
e 01 Copia - Certificado de Reservista;
e 02 Fotos 3x4,
e (1 Copia da Conta Corrente — Banco do Brasil S/A
e (01 Copia do Exame Médico e Admissional;
e (01 Copia do Antecedente Criminal;
e Declaracao Racial (A declaracdo deve ser manuscrita);
EM CASO TENHA FILHOS MENORES:
e 01 Copia - Certidao de nascimento dos filhos;
e (1 Copia - Caderneta de Vacinacao até que todas sejam realizadas;
e (01 Copia - CPF dos filhos.
e Declaracdo de frequéncia escolar;

- Do Prazo de Contratacao:
e Substituicdo de Quadro: Prazo maximo de 45 dias ap6s o desligamento do colaborador

antecessor, incluindo licenca maternidade.
e Aumento de Quadro: apo6s a deliberacdo do Conselho Administrativo e solicitacdo ao
departamento de Recursos Humanos.

CAPITULO 111
ADMINISTRACAO PESSOAL

Exames Periddicos: Os exames de satde laboral dos colaboradores serdo comunicados de seus
vencimentos pela gestdo da unidade de trabalho e previamente agendado pelo Recursos Humanos.
Os prazos de vigéncia dos exames laborais séo:

Gestao e Corpo Docente: 12 meses.

Cozinheira: Semestral com realizacdo de exames clinicos e patoldgicos.

Grupo de apoio (limpeza): Semestral.

Grupo de apoio (cozinha): Semestral com realizacao de exames clinicos e patologicos.

Troca de funcéo: os colaboradores que forem promovidos ou transferidos, por determinacéo do
equipe administrativa, receberdo a guia de encaminhamento para realizar o exame de troca de
funcéo que sera entregue pela sua gestdo imediata.

Férias: As colaboradoras tém direito a 30 (trinta) dias de férias no periodo de 12 (doze) meses
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de trabalho, conforme previsto na Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), as férias.

As férias devem ser utilizadas preferencialmente durante o recesso escolar (julho, dezembro ou
janeiro), conforme o calendario da Secretaria de Educacdo. O periodo exato de férias serd
determinado pela Direcdo, levando em conta as necessidades da instituicao.

Professora de educacéo infantil: terdo prioritariamente o periodo de gozo de férias no més de
janeiro.

Gestao: terdo seu periodo de gozo de férias ao longo do periodo letivo.

Grupo de Apoio (Cozinha e Limpeza): terdo o periodo de gozo de férias nos meses que terdo
recesso escolar.

CAPITULO IV
FECHAMENTO DE FOLHA DE PAGAMENTO

O fechamento da folha de pagamento ocorre na ultima semana de cada més, as informacdes para
folha séo entregues a contabilidade até o dia 24 de cada més, incluindo justificativas de faltas,
atestados médicos e demais ocorréncias. ApOs essa data qualquer informacdo poderd ser
considerada apenas para o més seguinte. A conferéncia dos langamentos na folha é de
responsabilidade do administrativo, podendo o colaborador solicitar esclarecimentos no prazo de
03 (trés) dias apds o pagamento.

Registro de Ponto: Conforme estabelecido pelas leis da CLT, todas as colaboradores sdo
OBRIGADAS a relizar a marcagdo do ponto nos periodos abaixo:

e Entrada;

e Saida para almocgo;
e Retorno do almogo;
e Saida.

Toda vez que a colaboradora, precisar se ausentar na unidade, devera ser comunicado no caderno
de controle de justificativa.

Informamos que cada colaboradora é responsavel pelo correto preenchimento e controle do seu
cartdo de ponto, o seu esquecimento da marcacdo, serdo advertidas verbalmente pela gestdo.
Atestado médico — o atestado médico deveréa conter: identificacdo do funcionério, identificacdo

da instituicdo que emitiu, com endereco e telefone da mesma, identificagdo do médico
responsavel pelo atendimento, com carimbo constando o nimero do CRM.

Declaracéo de horas — S0 justifica o periodo do atendimento, podendo haver descontos das
horas ndo trabalhadas.

O atestado médico/declaracéo de horas dever ser entregue em até 48 horas ap6s a emissao do
mesmao.

Auséncias — toda auséncia prevista devera ser comunicada e autorizada pela gestdo imediata,
como consultas pré-agendadas.As auséncias deverdo ser justificadas, através do formulario
interno de justificativa individual, com o comprovante em anexo, respeitando a base legal.
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Sao consideradas auséncias abonadas:

a)

b)
c)

d)
e)

05 dias Uteis — Falecimento de co6njuge, companheiro (a), ascendentes ou
descendente.

05 dias uteis — Licenca matrimonio, a partir da data.

02 dias — Por determinacdo da justica eleitoral, diante comprovacdo da convocacgéo
da justica eleitoral, desde que acordado antecipadamente.

120 dias — Licenca maternidade.
Comparecimento em juizo (audiéncias).

Em caso de afastamento médico prolongado em que o colaborador esteja
impossibilitado de locomocdo, sera aceito o envio do documento por e-mail em até
48 horas desde que o original seja entregue no ato do retorno ao trabalho.
Atestados de horas que ndo estdo previstos em lei, caso o colaborador ndo compareca
ao trabalho no restante do dia, estara sujeito aos descontos de horas.

Atestados de acompanhamento de parentes (exceto filhos (as) menores de 14 anos)
estara sujeito ao desconto do dia ou das horas, conforme previsto em convengéo
coletiva.

Remuneracdo: Os salérios sdo estabelecidos pela convencédo coletiva do sindicato, e
descritos no plano de trabalho vigente.

Il.
.
V.

CAPITULO V
NORMAS E CONDUTA

E obrigacdo do colaborador preservar e zelar, pelos equipamentos utilizados no
trabalho, bem como manter a organizacdo do seu espaco de trabalho (sala de
aula, secretéria e cozinha e demais ambientes da unidade de trabalho);

O uso dos equipamentos (impressora, computadores, materiais pedagogicos)
exclusivamente profissional;

O uso do celular é proibido no horério de trabalho;

Cada funcionério, é responsavel pelo seu pertence, e devem ser guardados no
seu armario fornecido.

Obrigatorio o uso de uniforme ou roupa confortavel e comportada.

DIREITOS E RESPONSABILIDADES DOS COLABORADORES

Efetuar com presteza e comprometimento as fungdes previstas pelo cargo que
exerce;

Registrar o ponto de frequéncia, conforme procedimentos estabelecidos.

Ser assiduo e pontual.

Proceder com respeito para com o0s seus colegas de trabalho, prestadores de
servigos e visitantes independentes do grau hierarquico.
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Conhecer e cumprir as normas da empresa, compreendé-las e respeita-las.
Levar ao conhecimento da chefia imediata qualquer assunto de al¢ada decisiva.
Zelar pela conservagdo e limpeza dos bens patrimoniais, utilizando-0s sem
desperdicio em seu trabalho e comunicando qualquer irregularidade a gestao
imediata.

Atender as orientagdes e instrugdes de seus superiores hierarquicos.

Cumprir a jornada de trabalho conforme contrato afirmado

DEMISSAO

As demissdes podem ocorrer por iniciativa do colaborador ou da gestdo, com ou sem
justa causa, em causa de demissdo sem justa causa, a SOL ENCANTADO, cumprira
com as suas obrigacbes legais, incluindo aviso prévio, saldo de salario, férias
proporcionais e 13° salario proporcional.

A homologacéo da rescisdo sera feita conforme a Consolidacéo das Leis do Trabalho

(CLT).

O colaborador desligado devera devolver os uniformes, que foram fornecidos.
A rescisdo do contrato de trabalho podera resultar de:

Livre e espontanea vontade do profissional (Pedido de demisséo);
Vontade unilateral do empregador (resciséo sem justa causa);
Rescisdo com justa causa apds o processo interno de apuragdo de ocorréncia.

CAPITULO VI
DESCRICAO DE CARGOS

DIRETOR

Coordenar a construcdo do Projeto Politico Pedagdgico e organizar as formas
de acompanhamento de sua implementa¢do em conjunto com a comunidade
Educativa, garantindo a diretriz Qualidade Social de Educacéo.

Acompanhar a elaboracao e a execuc¢éo de todos os projetos da escola.
Organizar, junto aos integrantes da Unidade Educacional, as reunides intra e
inter segmentos.

Coordenar a organizacéo interna da unidade, assegurando a sua execucao.
Garantir a organizagdo e atualizacdo do acervo, recortes de leis, decretos,
portarias, comunicados e outros, bem como a sua ampla divulgacdo a
Comunidade Educativa.

Zelar para que o prédio e os bens patrimoniais da unidade educacional sejam
mantidos e preservados:

coordenando e orientando todos os profissionais da unidade sobre o uso dos
equipamentos e materiais de consumo;

coordenando e orientando a equipe quanto a manutencdo e conservacao dos
bens patrimoniais, realizando o seu inventario anualmente ou quando solicitado
pela administragdo superior;
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adotando medidas que estimulem a comunidade a se co-responsabilizar pela
preservacdo do prédio e dos equipamentos, informando aos Orgédos
competentes as necessidades de reparos, reformas e ampliacgdes.

Coordenar e acompanhar as atividades administrativas relativas a:

a) folhas de frequéncia;

b) fluxo de documentos da vida escolar;

¢) fluxo de documentos da vida funcional;

d) fornecimento de dados, informacbes e outros indicadores aos Orgaos
centrais, respondendo por sua fidedignidade e atualizagéo;

e) comunicacdo as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos
casos de doenca contagiosa e irregularidades graves ocorridas na Unidade
Educacional;

f) adocdo de medidas de emergéncia em situacdes ndo previstas,
comunicando-as, incontinente, a Chefia Imediata e participando ao Conselho
de Escola.

Garantir a circulacdo e o acesso de toda a informacdo de interesse a
comunidade educativa.

Organizar os horarios de trabalho com os integrantes da unidade de acordo com
as normas previstas na legislacdo vigente, ouvidos o0s interessados e
compativeis com o Projeto Politico Pedagdgico.

Decidir, junto a Comunidade Educativa, sobre os recursos interpostos pelas
criancas (alunos) e seus responsaveis, relativos a avaliacdo da aprendizagem.
Participar com a Comunidade Educativa de Programas e Projetos Sociais que
possibilitem a integracdo da unidade educacional com o contexto sécio cultural
e historico.

Acrticular a reflexdo e o registro das préaticas possibilitando a transformacéo da
acdo educativa.

Promover a articulacao entre os diferentes segmentos da Unidade Educacional,
assegurando a participacdo de todos, dentro dos principios da democratizacdo
da gestéo;

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Responsavel pelo acompanhamento da entrada e saida dos funcionarios;
Acompanhar as frequéncias dos colaboradores,

Responsavel pela solicitacdo dos beneficios vale transporte e vale alimentag&o;
Atendimento na secretaria:

Fechamento de folha;

Zelar pela manutengéo da creche informar reparos a serem efetuados;

Envio dos documentos, para o lancamento da prestagcdo de contas no Sistema
Siconvinho.

Envio das contas para pagamento;

Comunicacéo e postagem no site junto com a diretor.
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COORDENADOR PEDAGOGICO

Elaborar o plano de acéo da Coordenagdo Pedagdgica em consonancia com o
Projeto Politico-Pedagogico escolar;

Estimular, acompanhar e participar da elaboracdo do Projeto Politico-
Pedagdgico, junto com os demais segmentos da escola;

Coordenar as atividades Pedagogicas;

Participar de reunides semindrios, capacitacbes e programas de formagéo
continuada;

Trabalhar os dados estatisticos dos resultados de desempenho da crianca,
visando a melhoria do processo ensino e aprendizagem;

Identificar, planejar, organizar e executar as propostas e acfes voltadas ao
processo de formacédo continuada dos docentes;

Zelar pelo cumprimento do calendario escolar;

Disponibilizar informagdes e apoio as necessidades dos professores no
planejamento curricular;

Acompanhar e avaliar junto aos educadores 0 processo continuo de avaliacao,
nas diferentes atividades e componentes curriculares, bem como garantir o
processo de registro pedagdgico;

Analisar os dados obtidos referentes as dificuldades no processo de ensino
aprendizagem, garantindo a implementacdo de acdes voltadas para sua
superacgéo;

Manter-se atualizado quanto as novas metodologias educacionais bem como
acompanhar e divulgar na unidade educacional as recentes teorias e pesquisas
pedagogicas;

Organizar e sistematizar a comunicacdo de informacBes sobre o trabalho
pedagdgico junto aos responsaveis dos alunos;

Comunicar aos 6rgdos e setores competentes depois de esgotados todos 0s
recursos 0s casos de maus tratos, faltas e evaséo escolar;

Organizar e garantir o trabalho coletivo docente bem como estimular a
criatividade dos professores;

Participar na elaboracdo, articulacdo e implementacdo de acbes integrando a
unidade educacional a comunidade e as organiza¢fes sociais voltadas para as
praticas educacionais;

PROFESSOR DE EDUCACAO INFANTIL

Realizar atividades recreativas e trabalhos educacionais com as criancas
através de jogos, brincadeiras, desenhos e colagens;

Acompanhar e orientar as criancas durante as refeicdes, estimulando a
aquisicdo de bons héabitos alimentares, auxiliando as crian¢as menores na
ingestdo de alimentos na quantidade e forma adequada, oferecer mamadeira
aos bebés, tomando o devido cuidado com o regurgito;

Cuidar, estimular e orientar as criangas na aquisicdo de habitos de higiene,
trocar fraldas, dar banho e escovar os dentes;

Observar o comportamento das criangas durante o periodo de repouso e no
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desenvolvimento das atividades diarias, prestando os primeiros socorros
quando necessario e/ou relatando as ocorréncias ndo rotineiras a chefia
imediata para providéncias subsequentes;

Garantir a seguranca das criancas na Unidade Educacional,

Cuidar do ambiente e dos materiais utilizados no desenvolvimento das
atividades, organizando os objetos de uso pessoal das criancas;

Planejar e promover atividades educativas junto as criancas;

Elaborar seu plano de trabalho, selecionando atividades e estratégias que
atendam aos objetivos propostos;

Observar constantemente o educando, procurando identificar necessidades nas
caréncias de ordem social, psicolégica, material ou de saude que possam
interferir no seu desenvolvimento, encaminhando-o0 aos servicos
especializados de assisténcia;

Planejar as atividades do curso, sob orientacdo da Assessoria Pedagogica,
selecionando ou preparando textos e materiais pedagdgicos adequados, para
obter um roteiro que facilite as atividades educativas e o relacionamento
educador - educando;

Ensinar e cuidar das criancas bem como orientar na construgdo do
conhecimento;

Elaborar projetos pedagogicos;

Planejar acBes didaticas e avaliar o desempenho das criancas;

Preparar o material pedagdgico e contribuir com a organizacdo do trabalho na
unidade educacional;

Registrar as atividades (relatérios) desenvolvidas bem como todas as
ocorréncias pertinentes para possibilitar a avaliacdo do desenvolvimento do
aluno;

Programar e participar de reunides do Conselho Escolar juntamente com 0s
pais e responsaveis dos educandos sob sua responsabilidade, esclarecendo-os
quanto a acdo educativa desenvolvida junto as criancas;

Participar do trabalho coletivo da equipe escolar, inclusive participagéo nos
grupos de formacdo permanente e reunides pedagogicas;

Responsabilizar-se pela utilizacdo, manutencdo e conservacdo de
equipamentos e instrumentais em uso nos ambientes especiais proprios de
sua area curricular,;

Fornecer ao coordenador escolar relacdo de material de consumo
necessario ao desenvolvimento das atividades curriculares;

Participar, no contexto escolar e/ou fora deste, de encontros que
proporcionem sua formacéo permanente;

PROFESOR DE EDUCACAO INFANTIL - VOLANTE

Substituir o professor regente nas suas auséncias e/ou outros impedimentos;

Realizar atividades recreativas e trabalhos educacionais com as criangas
através de jogos, brincadeiras, desenhos e colagens;

Acompanhar e orientar as criangas durante as refei¢cOes, estimulando a
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aquisicdo de bons hébitos alimentares, auxiliando as criangas menores na
ingestdo de alimentos na quantidade e forma adequada, oferecer mamadeira
aos bebés, tomando o devido cuidado com o regurgito;

Cuidar, estimular e orientar as criangas na aquisi¢do de habitos de higiene,
trocar fraldas, dar banho e escovar os dentes;

Observar o comportamento das criangas durante o periodo de repouso e no
desenvolvimento das atividades diarias, prestando 0s primeiros socorros
quando necessario e/ou relatando as ocorréncias ndo rotineiras a chefia
imediata para providéncias subsequentes;

Garantir a seguranga das criangas na Unidade Educacional;

Cuidar do ambiente e dos materiais utilizados no desenvolvimento das
atividades, organizando os objetos de uso pessoal das criancas;

Planejar e promover atividades educativas junto as criancas;

Elaborar seu plano de trabalho, selecionando atividades e estratégias que
atendam aos objetivos propostos;

Observar constantemente o educando, procurando identificar necessidades nas
caréncias de ordem social, psicologica, material ou de salde que possam
interferir no seu desenvolvimento, encaminhando-0 aos servigos
especializados de assisténcia;

Planejar as atividades do curso, sob orientacdo da Assessoria Pedagdgica,
selecionando ou preparando textos e materiais pedagdgicos adequados, para
obter um roteiro que facilite as atividades educativas e o relacionamento
educador - educando;

Registrar as atividades (relatérios) desenvolvidas bem como todas as
ocorréncias pertinentes para possibilitar a avaliacdo do desenvolvimento do
aluno;

Programar e participar de reunides do Conselho Escolar juntamente com o0s
pais e responsaveis dos educandos sob sua responsabilidade, esclarecendo-os
quanto a acdo educativa desenvolvida junto as criancas;

Participar do trabalho coletivo da equipe escolar, inclusive participacdo nos
grupos de formacdo permanente e reunides pedagogicas;

Responsabilizar-se  pela utilizagdo, manutencdo e conservacdo de
equipamentos e instrumentais em uso nos ambientes especiais proprios de sua
area curricular;

Fornecer ao coordenador escolar relacdo de material de consumo necessario ao
desenvolvimento das atividades curriculares;

Participar, no contexto escolar e/ou fora deste, de encontros que proporcionem
sua formacéo permanente;

AUXILIAR DE LIMPEZA

Manter a higiene, limpeza e arrumacdao das dependéncias que |lhe forem
atribuidas;

Zela pela conservacdo do prédio, de suas dependéncias internas e externas
e do mobilidrio em geral;
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e Manter o cuidado e preservagao dos recursos fisicos e didaticos;

e Participar do trabalho coletivo da equipe escolar, inclusive participacdo nos
grupos de formagao permanente e reunides pedagdgicas;

e Cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

COZINHEIRA
e Selecionar os ingredientes/mantimentos necessarios de acordo com o cardapio
do dia;

Orientar os trabalhos de preparacao dos alimentos;

Preparar refei¢cOes e lanches;

Controlar o estoque de ingredientes/mantimentos;

Supervisionar os trabalhos de arrumacdo, limpeza e higiene da cozinha,
dispensa e dos locais de refeigdes;

Supervisionar a esterilizacdo dos utensilios de cozinha;

e Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Participar do trabalho coletivo da equipe escolar, inclusive participagdao nos
grupos de formacgao permanente e reuniées pedagdgicas;

AUXILIAR DE COZINHA
e Responsavel pelo controle e higienizacdo das lougas, e equipamentos da
cozinha;
e Cumprir normas de higiene e seguranca do trabalho;
e Desempenhar outras tarefas que por suas caracteristicas se incluam na sua esfera
de competéncia em servir as criancas;

AGENTE ESCOLAR

e Auxiliar na entrada e saida dos alunos, garantindo seguranca e fluidez no
processo;

e Colaborar na organizacdo e manutencao dos ambientes comuns da escola;

e Apoiar logisticamente as atividades escolares e eventos institucionais;

e Recepcionar e orientar visitantes, mantendo postura acolhedora e respeitosa;

e Zelar pela segurancga dos alunos durante a permanéncia nas dependéncias da
unidade;

e Contribuir para a ordem e disciplina nos espacos da escola com atitude
proativa;

e Recebimento de entregas.
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Presidente



