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REGULAMENTO PROPRIO PARA AQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS, BEM COMO
CONTRATAGAO DE PESSOAL, PLANO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS DOS EMPREGADOS
DO LAR PEQUENO PARAISO COM VERBAS PUBLICAS.

CAPITULO |
Procedimentos para Aquisicao de Produtos e Servigos

Art. 12 - O presente tem por objetivo regimentar as compras e contrata¢des de servicos,
bem como a Contratacdo de Pessoal, Plano de Cargos, Salarios e Beneficios com Verbas
Publicas realizadas pelo Lar Pequeno Paraiso. Inscrito no CNPJ n° 04.418.403/0001-06.

§ 12 - As compras e contratagdes necessarias a execugdo das atividades desenvolvidas
pela Instituicdo acima qualificada serdo preferencialmente centralizadas em sua area
Administrativa/Financeira, subordinada:

a) Ao Conselho de Administragdo e a Diretoria do Lar Pequeno Paraiso para os casos
de Contrato de Gestdo;

b) A Diretoria do Lar Pequeno Paraiso para os convénios;

§ 29 - 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, deverdo estar presentes em todas as compras e
contratacbes que houver a utilizagdo de recursos publicos, obedecendo as
determinacgdes e especificidades de cada ajuste formalizado com o poder publico.

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

l. Requisicao de compras;

Il. Selecdo de empresas idoneas e independentes (ndo pertencentes ao mesmo
grupo);

Il. Solicitacdo de, no minimo, 03 orcamentos para todos os itens
(independentemente do valor) em papel timbrado do fornecedor, por e-mail, por
whatsapp, desde que esteja descrito no corpo da mensagem;

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



IV. Emissdo e conferéncia de Certidoes 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;

V. Apuracdo da melhor oferta é feita através da comparac¢do de orcamentos;
VI. Emissdo do pedido de compra e/ou contratagéo.

Art. 3° - O procedimento de compra e/ou contratacdo de servigo sera iniciado apds o
recebimento da requisigdo/pedido, precedida de constatagdo pela Instituicdo que o
item e a quantidade orcada correspondem ao solicitado.

Art. 4° - As compras e/ou contratacGes poderdo ser classificadas como ROTINA ou
URGENCIA, conforme descrigdo a seguir:

l. ROTINA: Toda e qualquer despesa passivel de planejamento das etapas de
execucdo, previsdo 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 seguranga de pessoas.

OBS: As despesas classificadas como “URGENCIA”, deverdo preliminarmente ser
encaminhadas para analise e autorizagdao do Poder Publico competente.

Art. 5° - A Instituicdo devera efetuar as compras e/ou contratacdes como:

I - ROTINA

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

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

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

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



Il - URGENCIA

a) Justificativa por escrito, assinada pelo presidente da Instituicdo que conste
demonstrada as implicagGes que a falta do servico ou produto acarretara ao
Ajuste firmado com o Poder Publico.

Art. 62 - Da Apresentacgao de orgamentos:

l. Deverdo ser orcados os produtos e servicos com a mesma especificidade e
guantidade;

Il. Quando o produto ou servico NAO for passivel de cotacdo em funcdo de
exclusividade de comercializacdo, devera ser apresentado a Diretoria da Instituicdo o
atestado de exclusividade do produto/fornecedor;

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

V. Orgcamento de transportes de alunos devera constar o destino da Atividade
Pedagdgica e o numero de alunos transportados.

Art. 72 - Os contratos firmados pela Instituicdo, para aquisicdo de produtos e/ou
contratagdo de servigos, deverdao obrigatoriamente conter as informagdes a seguir:

I.  Dados completos da Instituicdo como razao social, endereco, CNPJ, etc;

II.  Dados pessoais do Presidente da Instituicdao - CPF e RG;
1", Dados completos do Fornecedor como razao social, endereco, CNPJ, etc;
V. Dados pessoais do representante legal da empresa contratada - CPF e RG;

V. Objeto do Contrato;

VI.  Descrigdo completa do produto ou servigo;
VIl.  Condicdes de fornecimento ou prestacao de servigos;
VIll.  Periodicidade do fornecimento ou prestacao de servicos;

IX.  Valor Unitdrio e Valor Total;
X.  Local de entrega ou da prestagao de servico;

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



Art. 82 - Da Contratagdo de servigos:

Paragrafo Unico - Na contratacdo de servicos deverd ser assegurado prazo de garantia
do servico e a reposicdo de pecas (quando for o caso).

Art. 9° - 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 no minimo 03 (trés) profissionias da Instituigao;

Art. 10 - Os documentos fiscais comprobatdrios de despesa deverdo conter as
informacgdes abaixo:

l. Dados completos da Instituicdo como razdo social, endereco, CNPJ, etc;
I. A descricdo do material ou servico;

I, A quantidade;

V. Valor unitdrio e valor total;

Art. 11 - Documentos fiscais comprobatérios de utilizagdo de recursos publicos deverao
apresentar:

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

a) Notas Fiscais de servigco de transporte de alunos desde que conste o destino da
Atividade Pedagdgica e o numero de alunos transportados.

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

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

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

Art. 12 — Do Registro de utilizagdo de recursos publicos:

l. Nos documentos fiscais originais pagos com recursos publicos deverdo constar a
descricdo e o carimbo (quando necessario) na cor vermelha informando a Origem do
Recurso e o n? do ajuste formalizado, a vigéncia, a fonte de recurso e a Unidade
Executora;

Il. Observar o local para carimbar os documentos para que as informagfes ndo
sejam prejudicadas.



Art. 13 — Dos Pagamentos efetuados com Recursos Publicos:

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

CAPITULO Il

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

Art. 14 — A Instituicdo garante isonomia em todos seus niveis para Contratacdo de
Pessoal, Plano de Cargos Salarios e Beneficios aos Empregados.

Art. 15 - Do Recrutamento, Sele¢ao e Divulgacao:

I. O recrutamento é feito, principalmente com a divulgacdo interna e também
através de grupos dos quais participam nossos profissionais. A selecdo é feita
primeiramente pelo Curriculo sugerido, se possivel participacdo e atuacdo de um
dia como voluntario, entrevistas com os responsaveis pelo cargo, e finalmente
com a Diretoria.

IT. As vagas sdo divulgadas através de sites gratuitos, recebimento via e-mails,
comunicados e divulgacdo na comunidade.

IIT.

Art. 16 — Das Exigéncias para os preenchimentos das vagas:

I. A selecdo dos candidatos ocorre através da analise de Curriculos, entrevistas e
guestionario escrito.

IT. Apds selecdo dos curriculos, fazemos uma prévia por telefone (triagem), uma
vez agendado o processo seletivo, procedimentos:

e Apresentac¢do da Instituicdo para todo o grupo (quem sdo os parceiros,
publico que atendemos etc);

e Apresentacgao individual por candidato;

e Questiondrio escrito conforme o cargo;

e Entrevista individual;

e Confirmagao de referéncias pessoais e profissionais;

e Teste pratico em sala de aula ou funcdo operacional conforme o caso e
supervisionado.



ITI. Quadro de Cursos / Escolaridade:

CARGO ESCOLARIDADE
Diretor Pedagdgico Licenciatura Plena em Pedagogia
Coordenador Pedagégico Licenciatura Plena em Pedagogia
Professor Curso Magistério ou Normal Superior ou Licenciatura
Plena em Pedagogia
Monitora Ensino Médio Completo
Assistente Administrativo Ensino Médio Completo

Auxiliar Administrativo

Ensino Médio Completo

Cozinheira Ensino Fundamental Completo
Aux. Cozinha Ensino Fundamental Completo
Aux. Servicos Gerais Ensino Fundamental Completo

IV.Experiéncia profissional, tempo minimo exigido de acordo com as determinacdes
da Secretaria Municipal de Educacdo, conforme Termo de Referéncia Técnica,
Guia de Orientagdes e Demais normatizagdes da SME.

Art. 17- Das Etapas do Processo de Selec¢ao:

I. Etapas desse processo;

1- Andlise de Curriculos, identificacdo de candidatos com a formacao e experiéncia
exigida para o cargo.

1.1-

1.2-

1.3-

A Diretora Pedagdgica, juntamente com a Coordenadora Pedagdgica e
Assistente Administrativo, analisam os curriculos das candidatas e
participam de todo o processo de admissao.
Recrutamento:
e O processo é interno;
e Plano de carreira
e Recebimento de curriculos via e-mails, sites gratuitos, midias socias e
divulgacdo na comunidade;
Requisitos:
e Habilitacdo de acordo com a fungdo /cargo;
e Avaliacdo da capacidade profissional mediante cada vaga;
e Preferencialmente com experiéncia na area;
e Morar em Campinas
e Ter mais de 18 anos de idade.



2- Questionario escrito: Aplicagdo de perguntas para avaliagdo de conhecimento
técnico exigido para o cargo.

3- Entrevista: Atividade individual com candidatos classificados visando intensificar
e validar as percepgdes sobre o profissional para a definicdo da contratacao.

IT- Documentos exigidos para contratacdo, exame admissional, carteira de
trabalho, certificados de cursos, etc.

Contratacao:

e Solicitacdo de documentos: foto 3x4, RG, CPF, Titulo de Eleitor, PIS,
comprovante de quitacdo de servico militar (se for o caso), certiddo de
casamento, comprovante de residéncia, histérico escolar, certificado de
conclusdo de curso, registro no o6rgdo de classe e comprovante de
pagamento da anuidade, quando necessario, Carteira de Trabalho, certidao
de nascimento de filhos, antecedentes criminais;

e Exame admissional;

Art. 18- Da Carga Horaria e Regime de Contratagao (CLT)

I Quadro de carga horaria:
CARGO CARGA HORARIA
Diretor Pedagdgico 40 h semanais
Coordenador Pedagégico 40 h semanais
Professor 44 h semanais
Professor % periodo 22 h semanais
Monitor 44 h semanais
Assistente Administrativo 40 h semanais
Auxiliar Administrativo 44 h semanais
Cozinheira 44 h semanais
Auxiliar Cozinha 44 h semanais
Auxiliar de Servicos Gerais 44 h semanais

Art. 19 - Do Controle de Ponto

I O controle é realizado por meio de livro ponto, marcando horario de chegada,
intervalo do almoco e horario de saida.



IT.

Art. 20 — Das Atividades de Cada Funcionario

I Atividades de cada funcgdo;

CARGO

FUNCAO

Diretor
Pedagdgico

Responsabilizar-se pela elaboragdo coletiva, sistematizagdo, implementagdo e avaliagdo do projeto
pedagdgico (PP); aprovar e divulgar o PP; responsabilizar-se pelo processo de atribui¢do

de turmas e periodos do(a)s profissionais na UE; responsabilizar-se pela elaboragdo coletiva do
calenddrio escolar, conforme resolugdo especifica da SME; garantir o funcionamento dos diferentes
colegiados da UE; definir e organizar com cada integrante da equipe educacional o respectivo horario
e/ou escala de trabalho; responsabilizar-se pelo controle e registro da frequéncia do(a)s profissionais
da UE; vistar os registros escolares, incluindo o didrio de classe do(a)s professore(a)s; realizar a
abertura e o encerramento dos livros de registro da UE; responsabilizar-se com a SME pelo
cumprimento das orientagdes técnicas da vigilancia sanitaria e epidemioldgica; assegurar o
cumprimento dos programas mantidos e implementados pelo MEC e estabelecidos pela SME;
responsabilizar-se pela efetivagdo dos procedimentos referentes a vida escolar das criangas,
conforme a legislagdo da SME; informar, antecipadamente, ao Departamento de Alimentagdo
Escolar da CEASA/Campinas, toda e qualquer necessidade de alteragdo do carddpio, reprogramacdo
ou suspensdo da entrega de géneros alimenticios; responsabilizar-se pelo registro e atualizagdo dos
dados relativos a gestdo e a vida escolar das criangas nos sistemas informatizados; encaminhar o
relatério trimestral de acompanhamento da parceria dentro dos prazos previstos; participar das
reunides quando convocado(a) pelo Nucleo de Institui¢des Colaboradoras/CEB; garantir a Educagdo
Especial na perspectiva da educagdo inclusiva, possibilitando a interagdo/socializagdo com
acessibilidade na comunicagdo e informagdo, na arquitetura, na seguranga e autonomia e nos
mobilidrios; promover atividades que favorecam a integracdo escola — familia — comunidade,
incentivando parcerias e encontros através de instituigdes auxiliares da UE; participar da elaboragdo
do plano de aplicagdo dos recursos financeiros, visando a execu¢do de gastos rotineiros destinados
a manutengdo e desenvolvimento do ensino, de forma a garantir o funcionamento e a melhoria fisica
e pedagdgica da UEl; cumprir e responsabilizar-se pelo cumprimento da legislagdo educacional
vigente; garantir o processo comunicativo entre a comunidade escolar, possibilitando a
intersetorialidade; responsabilizar-se pela implementagdo, articulagdo e acompanhamento da
avaliacdo institucional em sua UE, com base na gestdo das informagdes e indicadores; zelar pela
organizagdo dos prontudrios das criangas e profissionais, e atender as recomendagdes da supervisdao
educacional; inserir as solicitagGes de transporte no sistema informatizado da SME, acompanhar o
processo e comunicar a familia; participar das reunides de trabalho pedagdgico entre pares;
corresponsabilizar-se pelo planejamento e organizagdo das reunides semanais de equipe gestora e
garantir a sua realizagdo; levantar informag6es com base nas demandas e participar da defini¢cdo do
planejamento de atendimento; acompanhar as alteragdes no quadro de RH e corresponsabilizar-se
pelos documentos deste processo; monitorar a frequéncia e permanéncia da crianga na UE, fazendo
os encaminhamentos de acordo com o normatizado em resolugdo especifica; inserir no sistema
informatizado da SME, dentro dos prazos previstos, os registros individuais de frequéncia das
criangas e justificativas de auséncias; analisar os pré-cadastros dentro do prazo estabelecido em
resolugdo especifica; cumprir com as competéncias inerentes ao cargo, que estdo normatizadas nas
resolugdes.

Coordenador

Pedagégico

Coordenar a elaboragdo, a sistematizagdo, a implementagdo e a avaliagdo do PP da UE; coordenar a
construgdo e subsidiar a implementagdo da proposta curricular na UEI, considerando as Diretrizes
Curriculares Nacionais, as Diretrizes Curriculares do Municipio e as politicas educacionais da SME;
coordenar as reunides semanais de formacdo previstas na carga horaria do(a)s profissionais —
professore(a)s, agentes de Educagdo Infantil e cuidadore(a)s — a luz dos documentos curriculares
nacionais e municipais; orientar e acompanhar o planejamento e a execug¢do do trabalho educativo
das equipes docente e de apoio direto a crianga; participar efetivamente das reunides de trabalho
com a equipe do Nucleo de Instituicdes Colaboradoras/CEB atendendo as convocagdes; auxiliar na
garantia da Educagdo Especial na perspectiva da educagdo inclusiva, possibilitando a
interagdo/socializagdo com acessibilidade na comunicagdo e informagdo, na arquitetura, na
seguranga e autonomia e nos mobilidrios; coordenar o processo de escolha dos livros, materiais
pedagdgicos e brinquedos, em conjunto com as equipes docente e de apoio direto a crianga;
participar da elaboragdo do plano de aplicagdo dos recursos financeiros, visando a execugdo de
gastos rotineiros destinados a manutengdo e desenvolvimento do ensino, de forma a colaborar para
a garantia do funcionamento e a melhoria fisica e pedagdgica da UE; promover ag¢Ges e projetos de
incentivo a leitura, as artes e as demais linguagens; incentivar e planejar, com os demais integrantes
da equipe educacional, as propostas de atividades nos diferentes ambientes escolares e o uso de
tecnologias nesse processo; construir, com os integrantes da equipe educacional, estratégias
pedagdgicas de superagdo de todas as formas de discriminagdo, preconceito e exclusdo social;




orientar, coordenar e acompanhar a avaliagdo processual das criangas; orientar e acompanhar os
registros e a pratica pedagdgica do(a)s profissionais da UEI; facilitar o processo comunicativo entre
a comunidade escolar, possibilitando a intersetorialidade; identificar e propor agdes formativas
necessdrias a implementagdo do PP e articuladas com a politica de formagdo da SME;
corresponsabilizar-se pela implementagdo, articulagdio e acompanhamento da avaliagdo
institucional em sua UE, com base na gestdo das informagdes e indicadores; corresponsabilizar-se
pelo planejamento.

Professora

Promover a educacdo em sua integralidade, entendendo o cuidado como algo indissociavel ao
processo educativo; corresponsabilizar-se pela qualidade do ensino; participar do processo de
escolha dos livros, materiais pedagdgicos e brinquedos, em conjunto com o(a) Orientador(a)
Pedagdgico(a) e equipe de apoio direto a crianga; monitorar a frequéncia e permanéncia da crianga
na UE, encaminhando os casos a equipe gestora quando necessdrio; participar de estudos e
implementagdo das Diretrizes Curriculares Nacionais e da SME; planejar, implementar, avaliar e
replanejar as agGes educacionais, em consondncia com o PP da escola, organizando espagos e
tempos de vivéncias entre as criangas e com os adultos, no movimento de construgdes e (re)criagdes
dos conhecimentos que mobilizam os saberes das criangas; desenvolver projetos educativos
vinculados ao PP da UE; elaborar registro do vivido e relatérios que evidenciem a trajetéria da crianga
em sua singularidade; avaliar e reorganizar periodicamente o trabalho pedagdgico; planejar e
coordenar as reunides com as familias; promover atividades que favoregam a integragdo escola —
familia — comunidade, incentivando parcerias e encontros; inserir no sistema informatizado da SME,
dentro dos prazos previstos, o relatério individual da trajetdria educacional da crianga; participar da
reunido semanal de formagdo prevista na carga horaria.

Agente de
Educacgao Infantil

Promover a educagdo em sua integralidade, entendendo o cuidado como algo indissociavel ao
processo educativo; participar do planejamento, desenvolvimento, registro e avaliagdo, em conjunto
com a equipe docente, sendo o trabalho realizado de acordo com o PP, de forma integrada com os
demais profissionais da UE, visando ao desenvolvimento integral da crianga; contribuir para o
processo de avaliagdo continua das criangas, registrando os avangos e dificuldades; participar do
processo de escolha dos livros, materiais pedagdgicos e brinquedos, em conjunto com o Orientador
Pedagodgico e equipe docente e de apoio direto a crianga; colaborar no planejamento e participar das
reunides com as familias; organizar espagos e tempos de encontros entre as criangas e com os
adultos no movimento de construgdes e (re)criagées dos conhecimentos que mobilizam os saberes
das criangas; zelar pela conservagdo, organizagdo e higienizagdo dos materiais de uso das criangas
de sua turma; comunicar a equipe gestora da UE ocorréncias relacionadas a crianga; participar da
reunido semanal de formagdo prevista na carga horaria.

Assistente/
Auxiliar
Administrativo

Executar servigos de apoio nas areas de Recursos Humanos, administragdo, finangas, prestacdo de
contas e logistica; atender pessoas, fornecer e receber informagdes sobre a escola e as criangas;
receber e despachar documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente
aos mesmos; responsabilizar-se pelas operagdes do sistema informatizado da SME demandadas pela
equipe gestora e pelo Nucleo de Instituigdes Colaboradoras/CEB.

Cozinheira

Organizar e supervisionar servigos de cozinha: elaborar o pré-preparo, o preparo e a finalizagdo de
alimentos, observando métodos de cocgdo e padrdes de qualidade dos alimentos, seguindo o livro
de receitas, atendendo ao Programa de Alimentagdo Escolar; seguir o carddpio semanal elaborado
pelo(a)s nutricionistas da CEASA e informar a equipe gestora quando houver necessidade de
qualquer alteragdo em fungdo de situagdes emergenciais; trabalhar em conformidade a normas e
procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca, higiene e salde; responsabilizar-se pelo
preenchimento de planilhas e documentos exigidos para controle de estoque e das rotinas de
organizagdo do trabalho na cozinha, leitura e registro dos livros-ata.

Auxiliar de
Cozinha

Auxiliar em todas as atribui¢des descritas para a fungdo de cozinheiro(a)

Auxiliar de
Servigos Gerais

Executar servigos de manutengdo e limpeza, conservagdo de vidros e fachadas, limpeza de recintos
e acessorios e limpeza de piscinas. Realizar a leitura dos rétulos de identificagdo e de uso seguro dos
produtos de higiene e limpeza. Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e
protegdo dos diversos ambientes.

ITI. Detalhar como é implementado, na Instituicdo, os Programas de Prevencdo

de Riscos Ambientais (PPRA) e de Controle Médico de Saude Ocupacional
(PCMSO).

O PPRA é implementado de acordo com a NR9 da Portaria 3214/18.

O PCMSO é implementado de acordo com a NR7 da Portaria 3214/78.



Art. 21 — Do Treinamento de Pessoal

I- Procedimento dos treinamentos dos funcionarios:

Para os novos funcionarios, o treinamento inicial é através de um programa de
integragdo que consta de informagdo sobre a Entidade, objetivos e importancia
da mesma na comunidade.

Em seguida sdo fornecidas informacGes especificas do cargo em questdo,
enfatizando a importancia do trabalho, aspectos relevantes e acompanhamento
do mesmo na pratica do trabalho.

Para os demais funcionarios o treinamento pessoal ocorre de forma interna
através de palestras, formacdes e seminarios para a capacitacdao dos funcionarios
e é realizado nas dependéncias da Entidade ou fora do local de trabalho, como
segue:

e Formagdo — RPAI (interna e externa) —programadas no inicio do ano para
toda equipe;

e FormacgGes Semanais com total de 2 horas para Professoras (interna);

e FormacgGes Semanais com total de 2 horas para Monitoras (interna).

Art. 22 — Do Plano de Cargos e Salarios:

I. O empenho da Diretoria é a qualidade da Entidade, aliada ao seu equilibrio
financeiro e avaliadas anualmente. Assim sendo, busca preservar a qualidade de
seus profissionais praticando salarios coerentes com o mercado e oferecendo
oportunidade de melhorar sua colocagao no quadro de funcionarios quando
possivel.

IT. Dos valores praticados na Instituigdo:

O Saldrio e o Reajuste Salarial serdo aplicados conforme a Convengdo/ acordo ou
dissidio coletivo de cada categoria conforme seu Sindicato, anualmente.

Art. 23 - Dos Beneficios:
a) Beneficios oferecidos aos funcionarios:
Conforme Convengdo Coletiva vigente: Vale Transporte e Cesta Basica.

Conforme deliberagdo da Entidade: Alimentagdo no Local (café da manh3,
almogo e café da tarde).
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Art. 24 - Das Férias e Recesso

b) O procedimento de férias visa a melhor distribuicdo dos Recursos Humanos,
professores e funcionarios, para o atendimento do calendario escolar.
Assim, a concessdo de férias para as professoras é coletiva e ocorre por um
periodo de 30 dias corridos no més de julho. No més de dezembro as professoras
tém 30 dias de recesso.

Para as demais profissionais, as férias sdao fracionadas em dois periodos, sendo
20 dias de férias em dezembro e 10 dias no més de julho, respeitando sempre
um revezamento das profissionais.

O procedimento que a Entidade utiliza é comunicar a profissional com pelo
menos 30 dias de antecedéncia sobre as férias e posteriormente envia a
documentacdo para o Escritério de Contabilidade.

Art. 25- Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente Regulamento
serdo resolvidos pela Diretoria da Instituicdo, com base nos principios gerais da
Administracdo Publica.

Campinas, 01 de fevereiro de 2024.

Sidney de Oliveira Souza Junior - Vice Presidente
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