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REGULAMENTO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL, SALARIOS E BENEFICIOS DOS
EMPREGADOS NA ADACAMP — ASSOCIACAO PARA O DESENVOLVIMENTO DOS
AUTISTAS EM CAMPINAS COM VERBAS PUBLICAS

Procedimentos para Contratacao de Pessoal, Salarios e Beneficios dos Empregados

Art.13° - A Instituicao devera garantir a isonomia em todos seus niveis para Contratacio de Pessoal,
Salarios e Beneficios aos Empregados.

Art.14° - Do Recrutamento, Selecao e Divulgacao:

I. O Recrutamento e Selecdo dos profissionais contratados pela ADACAMP Associacdo para o
Desenvolvimento dos Autistas em Campinas, sdo seguidos os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e economicidade, bem como a isonomia na
selecao dos funcionarios conforme o artigo 9° do decreto Municipal 16.215/2008.

II. Definicao de abertura de Vaga:

Cada processo seletivo tera suas especificidades, objetivando atender as necessidades da Instituicdo
e do perfil da vaga. Sera publicado a informacgéo de abertura do processo seletivo no site do Emprega
Campinas, através do site www empregacampinas com br

a) Recrutamento de Pessoal:
o Curriculos recebidos por e-mail através do site do Emprega Campinas
. Curriculos encaminhados pessoalmente
= Curriculos disponiveis no banco de dados da Instituicao

Art.15° - Das Exigéncias para o preenchimento das vagas:

I.Os métodos aplicados na selecao de pessoal;

a) Analise do Curriculo

b) Entrevista com Coordenacao e profissionais da area ja contratados

[lLA Forma de contratagao de pessoal:

Os funcionarios sao contratados através de contrato de experiéncia por 45(quarenta e cinco ) dias +
45 (quarenta e cinco) dias, tendo por objetivos, testar o desempenho das atividades determinadas ao
empregado e capacidade de adaptacao ao ambiente e aos colegas de trabalho. Apés o termino do
periodo de experiéncia o contrato de trabalho é prorrogado por prazo indeterminado.

. S&o selecionados tendo como prioridade a formagao na area necessaria de experiéncia,
escolaridade, e outros dados fornecidos pelos candidatos em conformidade com os requisitos
minimos exigidos para cada funcéao.

Art.16° - Das Etapas do Processo de selecao:

l.Processo Seletivo

a) O processo seletivo é realizado pela Coordenacao e equipe que ja trabalha na area:
° Formacao
. Experiéncia na area
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Especializagcao

Perfil adequado para atender pessoas com TEA (Transtorno do Espectro Autista) e

seus familiares

b) Etapas da Entrevista:

Sendo considerado apto no processo de triagem seletiva o candidato devera passar por entrevista

com a Coordenagao:

Entrevistadores: Rosilaine Assistente Administrativo(RH) e Danieli (Coordenacao)

Avaliacao de Curriculo

Agendamento da entrevista

Entrevista individual ou em grupocom todos os envolvidos no processo seletivo
Discussao com o grupo avaliador para tomada de decisao

Contato com o candidato selecionado

c) Contratacao de Pessoal

Entrega de documentos:

Documentos necessarios a serem apresentados na admissao para fungoes de nivel médio

de escolaridade:

Carteira de trabalho (copia das folhas: foto, dados e todos os registros)
Cartao Cidadao ou comprovante de inscricdo do PIS

Carteira de |dentidade — RG (xerox frente e verso)

CIC/ CPF (xerox frente e verso)

Titulo de Eleitor (xerox frente e verso)

Certificado de reservista (xerox frente e verso)

Comprovante de residéncia com CEP atualizado (xerox)

Certiddo de Nascimento ou Certiddo de Casamento (xerox)

Caso tenha filhos menor de 14 anos - Certiddo de Nascimento e Carteira de Vacinagéo
(xerox)

Certificado de concluséo de curso ou declaragio escolar

Cartéo vale transporte — se utilizar (xerox)

Antecedentes Criminais (www.ssp.sp.gov.br/servicos/atestado.aspx)
Exame admissional

Documentos necessarios a serem apresentados na admissao para nivel de superior de

escolaridade

Carteira de trabalho (c6pia das folhas: foto, dados e todos os registros)

Cartéo Cidadao ou comprovante de inscricdo do PIS (xerox)

Carteira de Identidade — RG (xerox frente e verso)

CIC/ CPF (xerox frente e verso)

Titulo de Eleitor (xerox frente e verso)

Certificado de reservista (xerox frente e verso)

Comprovante de residéncia com CEP, atualizado (xerox)

Certidao de Nascimento ou Certiddo de Casamento (xerox)

Caso tenha filhos menor de 14 anos - Certiddo de Nascimento e Carteira de Vacinacéo
(xerox)
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. Certificado de Concluséo do curso / Histérico Escolar (xerox)

. Documentos de inscricdo no 6rgéo de classe (xerox)

e Comprovante de pagamento da anuidade ao 6rgéo da classe (xerox)
° Cartao de vale transporte — se utilizar (xerox)

e Antecedentes Criminais (www.ssp.sp.gov.br/servicos/atestado.aspx)
° Exame admissional

Art.17° - Da Carga Horaria e Regime de Contratagao (CLT)

l. Seguindo a Consolidagao das Leis de Trabalho - CLT a jornada de trabalho sera de no
maximo de 40 horas semanais.

Art.18° - Do Controle de Ponto

I.O controle de ponto eletrénico é realizado através de sistema de registro eletrénico de ponto e
conforme as legislacdes trabalhistas vigentes.

Art.19° - Das Atividades de Cada Funcionario
|.Atividades de cada funcao:

a)Coordenador Pedagégico:

Responsabilizar-se pela elaboragao coletiva, sistematizagao, implementacéo e avaliagdo do Plano
de Trabalho; responsabilizar-se pelo processo de organizacdo dos atendimentos aos alunos: definir
e organizar com cada integrante da Equipe o respectivo horario e/ou escala de trabalho; acompanhar
e vistar os planejamentos dos profissionais; realizar a abertura e o encerramento dos livros atas e de
registros da Instituicao; responsabilizar-se pelo cumprimento das orientagdes técnicas da vigilancia
sanitaria e epidemioldgica; responsabilizar-se pela efetivacdo dos procedimentos referentes aos
atendimentos dos alunos, conforme orientagées e legislagao da SME; responsabilizar-se pelo registro
e atualizacao dos dados relativos ao atendimento dos alunos; apresentar os relatérios trimestrais e
anual de acompanhamento da parceria dentro dos prazos previstos; participar de reuniées da SME/
CEB quando convocado; garantir a Educagdo Especial na perspectiva da Educacio Inclusiva:
promover atividades que favorecam a integracdo escola - familia — comunidade, incentivando
parcerias e encontros; participar da elaboracdo do Plano de Aplicagdo dos recursos financeiros
visando a execugao de gastos rotineiros destinados a manutencao e desenvolvimento do ensino, de
forma a garantir o funcionamento e a melhoria fisica e pedagégica da Instituicdo; cumprir e
responsabilizar-se pelo cumprimento da legislagao vigente; garantir o processo comunicativo entre a
comunidade; responsabilizar-se pela implementacao, articulagdo e acompanhamento da avaliagao;
Viabilizar o trabalho coletivo e coordenar as reuniées semanais de trabalho previstas na carga horaria
dos profissionais, a luz das orientacdes e legislacdo da SME; orientar e acompanhar o planejamento
e a execucao dos atendimentos; coordenar o processo de aquisicao de materiais em conjunto com a
equipe; orientar e acompanhar os registros e a pratica dos profissionais;

b)Professor do AEE (Atendimento Educacional Especializado):

Viabilizar a Educacdo Especial na perspectiva da Educagdo Inclusiva possibilitando a
interagao/socializagdo com acessibilidade na comunicagéo, informagéo, na arquitetura, na seguranca
e autonomia e nos mobiliarios; Identificar, elaborar, sugerir, produzir, organizar e avaliar recursos e
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materiais de acessibilidade, comunicacdo e estratégias; elaborar e executar Plano de
Desenvolvimento Individual (PDI); estabelecer didlogo e planejamento conjunto com os profissionais
do servico complementar para a elaboracao de estratégias e disponibilizacao de recursos e materiais
de acessibilidade e comunicacao; apresentar, incentivar e explorar a tecnologia assistiva de forma a
ampliar habilidades funcionais dos alunos, promovendo autonomia e participacao; estabelecer
articulagdo com os profissionais da escola regular, visando a disponibilizacdo dos recursos e
materiais de acessibilidade e comunicacao e das estratégias que promovem a participagao dos
alunos nas atividades escolares; participar do processo de escolha de materiais e recursos em
conjunto com o coordenador pedagogico e demais integrantes da equipe; participar de reuniées com
os profissionais que atuam com o aluno na escola regular e em outros servicos especializados;
participar das reunides semanais com a equipe; viabilizar parcerias com a escola regular, com a
familia e com a comunidade.

¢) Acompanhante Terapeutico (Monitor)

Profissional responsavel em ajudar os alunos na sua locomogao, higiene e, quando necessario, dar
suporte nos atendimentos

d)Terapeuta Ocupacional, Psicélogo, Fonoaudiologo:

Atuar na sua area de formacéo, junto aos alunos publico alvo da Educacgéao Especial, a fim de auxilia-
los nos processos de escolarizagao e aperfeicoamento do processo de ensino e de aprendizagem,
ofertados no contra turno do ensino regular, visando o sucesso no processo educacional regular.

E exigido formagao Ensino Superior Completo na area de atuacao

e)Assistente Social:

Realiza Acolhida, escuta, Informacéo, comunicacao e defesa de direitos. Articulagdo com os servigos
de politicas publicas setoriais; articulagdo da rede de servigos socioassistenciais; articulagédo
interinstitucional com o Sistema de Garantia de Direitos. Atividades de convivio e de organizacéo da
vida cotidiana, Orientagdo e encaminhamento para a rede de servigos locais, Referéncia e contra
referéncia, Construgdo de plano individual e/ou familiar de atendimento, Orientacao sociofamiliar

E exigido formag&o Ensino Superior Completo na area de atuacao.

[I.Sao realizados exame admissional na admissao, demissional na demissao e de retorno ao trabalho
no retorno de licenca saude.

Art.20° - Do Treinamento de Pessoal
|.A integrag@o do novo funcionario é realizada por um funcionario que ja esta a mais tempo na
instituicdo ou pela coordenacao.

Art. 21° - Dos Beneficios:
I. Séo oferecidos aos funcionarios da Instituicdo, refeicdo no local, vale transporte, vale alimentagao
e seguro de vida em grupo.

Art. 22° - Dos Salarios
|.Os valores dos salarios sdo limitados aos praticados no mercado de trabalho regional e os
aumentos salariais sdo limitados ao definido em dissidio coletivo de cada categoria.
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Art. 23° Das Férias e Recesso

I. As férias séo concedidas por ato do empregador, nos 12(doze) meses subsequentes a data em

que o empregado tiver adqujrido o direito. Somente em casos excepcionais siao concedidas em 2
(dois) periodos.

Campinas, 20 de Setembyo fde 2024.
Camilo Francisco Paes de Barros e Penati

CPF: 294.427.308-60
Presidente

Rua Padre Francisco de Abreu Sampaio, 349, Parque Italia, Campinas, Sio Paulo, CEP: 13036-140
Telefones: (19)32727889 (19)32729179, e-mail: adacamp@adacamp.org.br, site: www.adacamp.org.br



