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Regulamento de contratacdo de pessoal

O presente regulamento estabelece as regras minimas e simplificadas para
recrutamento e selecdo de pessoal qualificado para atuacdo profissional nas
atividades da Escola Portuguesa. Entende-se por atuacdo profissional o
conjunto de conhecimentos e informacdes técnicas, bem como as habilidades de
relacionamento interpessoal que tornam a pessoa capaz de exercer plenamente
as funcdes para a qual sera contratada.

| - Finalidade:
Estabelecer as regras, detalnamento e metodologia com o objetivo de tornar o
setor mais dindmico e assegurar a transparéncia.

Il - Atribuicao:

A garantia da realizacdo de todas as etapas deste regulamento de Contratacao
de Pessoal é responsabilidade do setor de Recursos Humanos, com excecao da
etapa de requisicdo de pessoal, sendo esta a responsabilidade do encarregado
do setor, mediante autorizacao prévia da Diretoria.

lll - Abertura de Vagas e Recrutamento:

Para novas contratacdes, o recrutamento sera divulgado por meio das redes
sociais e contera a (s) funcao (es) a ser(em) preenchida(s), namero de vaga(s),
eventual prazo, condicbes de participacdo, perfil do (a) profissional (dados
pessoais, formacado, grau de escolaridade), cronograma do processo seletivo e
local/meios de comunicacao para informacdes.

IV- O processo seletivo sera realizado pelas seguintes etapas:

Recebimento de curriculos;

Andlise de curriculos;

Entrevista por pessoa competente, designada pela Diretoria e da area de
formacéo da pessoa a ser contratada;

Processo de admisséo ou dispensa do (a) candidato (a).

V — Processo de admisséao:

O (a) candidato (a) aprovado (a) serd encaminhado (a) para 0 exame
admissional na prestadora de servicos indicada e, uma vez aprovado, devera
apresentar a documentacdo exigida, para a formacdo do seu novo vinculo
empregaticio.
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Sao documentos necessarios:

a) 02 fotos 3x4 (recentes);

b) Carteira de trabalho (original) e cépia do PIS.

c) Cépia do RG, CPF, Titulo de eleitor e comprovante da ultima elei¢céo;
d) Cépia da Certiddo de Casamento;

e) Copia da Certiddo de nascimento dos filhos menores de 14 anos;

f) Exame médico admissional,

g) Cépia do comprovante de residéncia;

h) Cépia do comprovante de escolaridade exigida para o cargo;

i) Comprovante de abertura de conta na Instituicdo Bancaria indicada.

Uma vez contratado (a), fica sujeito ao recebimento de salario, bem como a
jornada de trabalho e controle de frequiéncia nos termos da legislacdo vigente e
sera realizada a respectiva anotacao na Carteira de Trabalho.

VI- Disposicéo Final:

Os itens omissos neste Regulamento, com base nos principios gerais de direito,
seréo interpretados e decididos em reunido da Diretoria e ouvida a Assessoria
Juridica, caso necessério.
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