EDUCANDARIO SANTO AGOSTINHO

REGULAMENTO DE CONTRATAGCAO DE PESSOAL

OBIJETIVO

Esta norma define regras e procedimentos de selecdo e contratacdo de profissionais do
Educandario Santo Agostinho, de modo a permitir ampla participacdo de interessados e a
contratacao dos profissionais que melhor atendam as necessidades da organizacao.

ALCANCE

As regras e procedimentos definidos nesta norma devem ser observados para a selecdo e
contratacdo de: a) empregado: profissional com vinculo empregaticio regido pela
Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), podendo ser por prazo indeterminado ou
determinado.

ETAPAS PARA A CONTRATACAO DE PESSOAL:
1. Defini¢do da vaga e do perfil desejado:

Descricdo das fungdes que o futuro empregado vai exercer. Destacando especialmente as
responsabilidades atribuidas a vaga, os conhecimentos necessarios e as habilidades que os
candidatos devem possuir. Além dos cursos extras desejados, o salario oferecido e a
guantidade de horas trabalhadas.

2. Anuincio da vaga:

O anuncio é feito em diferentes plataformas. Elaboramos um texto objetivo com as
caracteristicas da vaga, enfatizando a experiéncia exigida, as atividades a serem realizadas,
o hordrio de trabalho e o saldrio. Assim, os candidatos ja vdo sendo pré-selecionados.

3. Organizacao e realizacao das entrevistas:

Com todos os dados dos candidatos em maos, filtramos os principais curriculos que sejam
mais compativeis com o perfil que desejamos. Em seguida, entramos em contato para o
agendamento das entrevistas para conhecer melhor os candidatos. Por fim, analisamos com
cuidado a competéncia e compatibilidade deles com o perfil da vaga e da instituicdo, até
escolher o mais bem preparado.

4. Contratagao:

Apds finalizarmos a Sele¢do e definirmos o candidato apto ao cargo, partimos para os
procedimentos da Contratacao:

a) solicitamos ao candidato o preenchimento de uma ficha com todos seus dados para
serem encaminhados ao escritério de contabilidade para dar inicio ao seu contrato;

b) encaminhamos o candidato para exames médicos e abertura de conta bancaria;

c) Finalmente, no processo admissional do colaborador, aproveitamos para ressaltar
algumas regras internas dentro do seu ambiente de trabalho, os critérios que serao
avaliados no periodo de experiéncia.
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5. Ambientacao:

Por fim, desenvolvemos a integracdo do contratado com o restante da equipe. Deixamos o
novo funcionario realizar as tarefas da vaga aos poucos até que ele(a) va se familiarizando.
Aproveitamos para apresentar os procedimentos da vaga e regras da empresa.

6. Extingao do Contrato de Trabalho:

Terd seu contrato de trabalho extinto o empregado que, dentre outras hipdteses legais ou
regulamentares, ndo cumprir a jornada de trabalho, carga horaria semanal, ndo apresentar
bom desempenho em suas atividades profissionais ou ndo cumprir as metas estabelecidas.
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