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Paragrafo Unico. A recusa ao atendimento das solicitagdes emanadas da Coordena-
doria de Saade e Qualidade de Vida implica na transformagdo das auséncias em faltas
injustificadas.
Art, 32 Nos casos de atendimento emergencial dos famihares dispostos no art. 25, o
servidor devera respeitar o prazo de 03 (trés) dias para apresentar o atestado medico
ou odontologico e demais documentos que comprovem o atendimento do familiar, o
respectivo agompanhamento e a imprescindibilidade do mesmo.
Parigrafo Unico: Caso nilo reste demonstrada a imprescindibilidade do acompanha-
mento familiar, serd contabilizada falta ao servidor.
IV - DOS ATESTADOS DE COMPARECIMENTO A CONSULTA E EXAMES
Art. 33 As auséncias durante o expediente, atrasos ou saidas antecipadas do servidor,
para fins de comparecimento a exames ou consultas para tratamento da propria saude
ou de familiar que necessita acompanhamento, ficam dispensadas de compensagio de
horario e de pericia oficial, devendo ser previamente comunicadas a chefia imediata,
ressalvados os casos de urgéncias, e justificadas mediante apresentagio do atestado
de

comparecimento emitido pelo profissional de saide, no prazo miaximo de 01 (um)
dia do ocorrido, observando o disposto nos art. 5° ¢ 6° nos casos referentes a propria
saide, e nos art. 24, 25 e 27, nos casos referentes a acompanhamento familiar,
Art. 34 Dé-se ciéncia.
Art. 35 Publique-se.
Art. 36 Cumpra-se
Campinas, 01 de fevereiro de 2016.
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CONTRATO 10/2016

Protocolo Interno n.® 23.323/2015 - Tomada de Pregos n® 01/2015 - Contratante: Ci-
mara Municipal de Campinas - Contratada: ANDRE EDUARDO DO NASCIMENTO
GOMES - ME - CNPJ: 19.556.837/0001-40 - Objeto: Contratagio de empresa para
elaboragdo de projeto basico de engenharia para reforma daa instalagoes elétricas da
Céamara Municipal de Campinas - Fundamento Legal: Lei n® 8.666/93 ¢ Lei Comple-
mentar n° 123/06 - Valor total: R$74.393,25 (Setenta e quatro mil, trezentos ¢ noventa
e trés reais e vinte e cinco centavos) - Prazo: 12 (doze) meses. contados da assinatura
= Assinatura: 01/02/2016.

DIVERSOS

ENTIDADES ASSISTENCIAIS E ASSOCIACOES DE BAIRRO

CASA DA CRIANCA PARALITICA DE CAMPINAS
SISTEMA DI CONTRATACAO DA CCP
O setor de Recursos Humanos da Casa da Crianga Paralitica de Campinas - CCP tem
por finalidade a provisdo, manutengio e desenvolvimento de todos os recursos funcio-
narios da mesma. Entende-se por recursos humanos, os empregados, voluntarios, es-
tagiarios e demais pessoas que trabalhem ou desenvolvam projetos junto a instituigio.

Essas tarefas sdo realizadas sob acompanhamento da Geréncia Administrativa que
por sua vez executa a politica de pessoal definida pela Diretoria da Instituigio e pelos
gerentes e coordenadores de cada setor. Acreditamos que todo o gerente e coordenador
também tém o dever de administrar ¢ zelar pelo bem estar de seus recursos humanos
¢ portanto também esta compr umclldo com as estratégias de gestio da Instituigio. Ou
seja. a finalidade principal ¢ criar, manter, e desenvolver um contingente de pessoas
com habilidades, motivagéo ¢ satisfagao, para realizar os objetivos da Instituigao.

Assim estabelecemos uma proposta de Gestdo de Recursos Humanos, atuando em
sintonia com a estratégia de gestao da Instituigéo, interferindo diretamente no plane-
Jjamento, na organizagdo e no desenvolvimento das politicas de gestdo, dando con-
sisténcia e referéncia a uma pratica voltada para promogdo profissional, auto desen-
volvimento e engajamento das pessoas para o cumprimento cficiente das atividades
compartilhadas alcangando assim tanto os objetivos ¢ metas individuais quanto os da
Instituigao.

Regulamento de Recrutamento e Seleciio:

O planejamento de Recursos Humanos implica na avaliagao do mercado e da mao
de obra disponivel nele em cada momento. De acordo com virios agentes de variagao
podemos ter oferta maior ou menor de profissionais qualificados para as areas rela-
cionadas as necessidades da Instituigdo, o que acarreta a necessidade de avaliagio
de salarios e beneficios oferecidos aos candidatos externos a determinadas vagas ou
mesmo as condigdes estabelecidas aos empregados da mesma, visto que eles podem
apresentar insatisfagdo decorrente de propostas melhores no mercado
Cargos existentes
Nota Fiscal Paulista: Supervisor Administrativo, Representante Comercial, Digita-
dor e Aux. de Escritorio;

Telemarketing: Supervisor Telemarketing, Operador de Telemarketing, Mensageiros,
Agente Admimistrativo;

Financeiro: Gerente Financeiro e Assistente Financeiro, Captagdo de Recursos, As-
sistente de Captagiio de Recursos;

Administrativo: Gerente Administrativo, Assistente Administrativo, Assistente Dep-
1o. Pessoal, Assistente de Suprimentos, Motorista de Veiculos Leves, Balconista, Re-
cepeionista;

Cozinha: Cozinheiro e Auxiliar de Cozinha;

Limpeza: Faxineira;

Manutengiio: Oficial de Servigos Diversos, Manutengdo Predial;

Téenico: Auxiliar Odontologico, Nutricionista, Psicologo, Fonoaudiologo, Terapeu-
ta Ocupacional, Assistente Social, Coordenadora Téenica, Assistente Administrativo,
F |smlerapeuta

Pedngngmo Pedagoga, Pedagoga Especializada, Monitora, Orientador Pedagogico:
Diretoria: Assistente de Diretoria, Auxiliar de Diretonia;

Recrutamento de pessoal: utilizamos um conjunto de técnicas que visam atrair can-
didatos potencialmente qualificados ¢ capazes de ocupar cargos dentro da organiza-
¢io. O processo seletivo ocorre através de Empresa Terceirizada, especializada na
area de Consultoria e Recursos Humanos e Administragdo e Gestio de Pessoas. Este
processo decorre de algumas etapas como:

Requisigio de pessoal: pelo departamento interessado da CCP - Anexe 01,
Pré-requisitos: pela CCP - Anexo 02;

Perfil :}e candidato: pela CCP - Anexo 03;

Selegio de pessoal: Anexos 04 (Ficha de Solicitagio de Emprego). 05 (Redagio) e 06
(Entrevista para admissao de candidato);
Avaliagio - Anexo 07
Requisi¢iio de pessoal: de acordo com a necessidade estabelecida, a substituigao de
empregado fica a cargo dos gerentes ¢ coordenadores de setor. O aumento de quadro
ou criagio de novo cargo carece da aprovagio da diretoria. As agdes se dardo apos
precnchldn o Formulario de Requisigao de Pessoal pelo dcpanamcnm interessado
Esse ¢ avaliado pelo Gerente Administrativo e atestado sua urgéncia. (Anexo 01);
Pré-requisitos: Formulario onde sio listadas as habilidades do candidato, o peso na
pontuagio que ¢ dada na sua avaliagio bem como o horério de trabalho e carga hora-
ria. Esse é encaminhado para sele¢do de pessoal a Empresa de recrutamento para que
siga essas instrugdes. (Anexo 02);
Perfil do candidato: Este formulirio ¢ preenchido pelo requisitante que informa os
dados especificos do candidato como idade, sexo. estado civil, formagdo, experiéncia
¢ tudo que se relaciona ds particularidades do cargo. (Anexo 03);
Recrutamento de pessoal: Utilizamos na maioria dos casos o sistema de selegio mis-
ta. desenvolvida por meio de selegdo interna e externa. Na selegio interna analisamos
segundo o perfil do cargo, se internamente ha empregados aptos a assumir tal vaga,
segundo informagdes dos anexos 01, 02 e 03. Constatando-se que existem emprega-
dos com essas qualidades, comunicamos para que os interessados se apresentem para
avaliagdo.
Niio havendo interessados, a vaga sera destinada ao publico externo por meio do

processo de selegdo de pessoal junto a Empresa de selegdo, (Anexos 02 e 03).

Os candidatos selecionados pela Empresa de selegio de pessoal sdo encaminhados a
CCP e passam pela avaliagdo final, sendo trés momentos:
Entrega do encaminhamento pela empresa de Selegdo de Pessoal;
Preenchimento da Ficha de Solicitagdo de Emprego. (Anexo 04);
Escrita manual de texto de 10 linhas com temas variados. (Anexo 05).
Entrevista com formulagdes de situagdes diversas ¢ pontuagdo. (Anexo 06).

Procedimentos apos selegdo:
Comunicado 4 Empresa de selegiio informando o nome do candidato;
Recolhimento de documentagio:
Agenda de exame admissional:
Assinatura de contrato de trabalho ¢ demais documentos.
Integragao - Esclarecimentos gerais, apresentagdo aos colegas;
Inicio das atividades profissionais;
Faturar taxa de selegdo de pessoal ¢ o processo de selegao ¢ concluido.
Avaliagiio: Antes do termino do 2°. periodo de experiéncia o responsavel pelo setor
recebe o formulario de avaliagdo do recém contratado, para que se¢ manifeste sobre
seu aproveitamento. Cabera ao responsavel pelo setor definir se este empregado sera
efetivado por tempo indeterminado ou se o desligard no encerramento do contrato de
experiéncia. (Anexo 07).
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CASA DA CRIANGCA

PARALITICA DE CAMPINAS

SISTEMA DE CONTRATACAO DA CCP

O setor de Recursos Humanos da Casa da Crianga Paralitica de Campinas-CCP tem
por finalidade a provisdo, manuten¢do e desenvolvimento de todos os recursos funcionarios da
mesma. Entende-se por recursos humanos, os empregados, voluntdrios. estagiarios e demais pessoas

que trabalhem ou desenvolvam projetos junto a institui¢do.

Essas tarefas sdo realizadas sob acompanhamento da Geréncia Administrativa que
por sua vez executa a politica de pessoal definida pela Diretoria da Institui¢do e pelos gerentes e
coordenadores de cada setor. Acreditamos que todo o gerente e coordenador também tém o dever de
administrar e zelar pelo bem estar de seus recursos humanos e portanto também esta comprometido
com as estratégias de gestdo da Instituicdo. Ou seja, a finalidade principal é criar, manter, e
desenvolver um contingente de pessoas com habilidades, motivagdo e satisfagdo, para realizar os

objetivos da Instituigdo.

Assim estabelecemos uma proposta de Gestdo de Recursos Humanos, atuando em
sintonia com a estratégia de gestdo da Instituigdo, interferindo diretamente no planejamento, na
organizagdo e no desenvolvimento das politicas de gestdo, dando consisténcia e referéncia a uma
pratica voltada para promog¢ao profissional, auto desenvolvimento e engajamento das pessoas para o
cumprimento eficiente das atividades compartilhadas alcangando assim tanto os objetivos ¢ metas

individuais quanto os da Institui¢do.
Regulamento de Recrutamento e Selecio:

O planejamento de Recursos Humanos implica na avalia¢io do mercado ¢ da mio
de obra disponivel nele em cada momento. De acordo com varios agentes de variagdo podemos ter
oferta maior ou menor de profissionais qualificados para as 4dreas relacionadas as necessidades da
Institui¢do, o que acarreta a necessidade de avaliagio de salarios e beneficios oferecidos aos
candidatos externos a determinadas vagas ou mesmo as condi¢des estabelecidas aos empregados da

mesma, visto que eles podem apresentar insatisfagdo decorrente de propostas melhores no mercado.

CASA DA CRIANCA PARALITICA DE CAMPINAS - CCP
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CASA DA CRIANCA
PARALITICA DE CAMPINAS

Cargos existentes

Nota Fiscal Paulista: Supervisor Administrativo, Representante Comercial, Digitador ¢ Aux. de
Escritério;

Telemarketing: Supervisor Telemarketing, Operador de Telemarketing, Mensageiros, Agente
Administrativo;

Financeiro: Gerente Financeiro ¢ Assistente Financeiro, Captagdo de Recursos. Assistente de
Captagdo de Recursos:

Administrativo: Gerente Administrativo, Assistente Administrativo, Assistente Depto. Pessoal,
Assistente de Suprimentos, Motorista de Veiculos Leves, Balconista, Recepcionista;

Cozinha: Cozinheiro e Auxiliar de Cozinha;

Limpeza: Faxineira;

Manutencio: Oficial de Servigos Diversos, Manuten¢do Predial;

Técnico: Auxiliar Odontoldgico, Nutricionista, Psicologo, Fonoaudiologo. Terapeuta Ocupacional.
Assistente Social, Coordenadora Técnica, Assistente Administrativo, Fisioterapeuta;

Pedagogico: Pedagoga. Pedagoga Especializada, Monitora, Orientador Pedagdgico;

Diretoria: Assistente de Diretoria, Auxiliar de Diretoria;

Recrutamento de pessoal: utilizamos um conjunto de técnicas que visam atrair
candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da organizagdo. O
processo seletivo ocorre através de Empresa Terceirizada, especializada na drea de Consultoria e
Recursos Humanos e Administragio ¢ Gestdo de Pessoas. Este processo decorre de algumas etapas

como:

1. Requisi¢do de pessoal: pelo departamento interessado da CCP — Anexo 01:

2. Pré-requisitos: pela CCP — Anexo 02;
3. Perfil de candidato: pela CCP — Anexo 03;
4. Selegdo de pessoal: Anexos 04 (Ficha de Solicitagdo de Emprego), 05 (Redagdo)

¢ 06 (Entrevista para admissdo de candidato);

5. Avaliagio - Anexo 07

CASA DA CRIANCA PARALITICA DE CAMPINAS - CCP
Registrada no Cartorio de Registro Civil de Pessoas Juridicas, 12 circunscri¢ao da cidade e comarca de Campmas-SP -s0bn?670,0rdem 856, folha
298, em 04/06/1959. Considerada de utilidade publica municipal pela Lei n® 2,406 de 17/02/1961, pela Lei Estadpal n?6.165 de 14/07/1961 e pelo
Decreto Federal n® 86.072 de 04/06/1981. Registrada na Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social sob n? 1.192/60 e no Conselho
Nacional de Assisténcia Social sobn?51.267/61. Inscrita na Secretaria da Receita Federal sob n? CNPJ 46.042.370/0001-92. 2

Rua Pedro Domingos Vitalli, 160 - Parque Italia - Campinas / SP - CEP 13036-180
Fone: (19) 2127-7230 - Fax: (19) 2127-7231 - Home page: www.ccp.org.br - E-mail: ccp@ccp.org.br




CASA DA CRIANQA
PARALITICA DE CAMPINAS

1. Requisi¢iio de pessoal: de acordo com a necessidade estabelecida. a substitui¢do de
empregado fica a cargo dos gerentes e coordenadores de setor. O aumento de quadro ou criagdo de
novo cargo carece da aprovacio da diretoria. As agdes se dardio apods preenchido o Formulario de
Requisi¢do de Pessoal pelo departamento interessado. Esse é avaliado pelo Gerente Administrativo e

atestado sua urgéncia. (Anexo 01);

2. Pré-requisitos: Formulario onde sdo listadas as habilidades do candidato, o peso na
pontuagd@o que ¢ dada na sua avaliagio bem como o horario de trabalho e carga horaria. Esse ¢
encaminhado para sele¢do de pessoal & Empresa de recrutamento para que siga essas instrugdes.

(Anexo 02);

3. Perfil do candidato: Este formuldrio ¢ preenchido pelo requisitante que informa os
dados especificos do candidato como idade, sexo, estado civil, formagao, experiéncia e tudo que se

relaciona s particularidades do cargo. (Anexo 03);

4. Recrutamento de pessoal: Utilizamos na maioria dos casos o sistema de selegdo
mista, desenvolvida por meio de selegéo interna e externa. Na sele¢iio interna analisamos segundo o
perfil do cargo. se internamente ha empregados aptos a assumir tal vaga, segundo informagdes dos
anexos 01, 02 ¢ 03. Constatando-se que existem empregados com essas qualidades, comunicamos
para que os interessados se apresentem para avaliagio.

Nao havendo interessados, a vaga serd destinada ao publico externo por meio do
processo de seleg@o de pessoal junto a Empresa de selecio, (Anexos 02 e 03).

Os candidatos selecionados pela Empresa de sele¢io de pessoal sdo encaminhados 4 CCP
¢ passam pela avalia¢io final, sendo trés momentos:

a) Entrega do encaminhamento pela empresa de Selegio de Pessoal;

b) Preenchimento da Ficha de Solicitacio de Emprego. (Anexo 04);

¢) Escrita manual de texto de 10 linhas com temas variados. (Anexo 05).

d) Entrevista com formulagdes de situagdes diversas e pontuagio. (Anexo 06).

Procedimentos apos selecio:

a) Comunicado a Empresa de selegio informando o nome do candidato;
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CASA DA CRIANGA
PARALITICA DE CAMPINAS

b) Recolhimento de documentacio;

¢) Agenda de exame admissional;

d) Assinatura de contrato de trabalho e demais documentos:

e) Integracéo — Esclarecimentos gerais, apresentagio aos colegas:
f) Inicio das atividades profissionais;

g) Faturar taxa de selecdo de pessoal e o processo de selegdo é concluido.

5. Avaliagdio: Antes do termino do 2°. periodo de experiéncia o responsavel pelo setor
recebe o formuldrio de avaliagdo do recém contratado, para que se manifeste sobre seu
aproveitamento. Caberd ao responsavel pelo setor definir se este empregado sera efetivado por tempo

indeterminado ou se o desligard no encerramento do contrato de experiéncia. (Anexo 07).

Campinas, 15 de janeiro de 2016.

mil Khater
residente
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