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ASSOCIACAO DE EDUCACAO DO HOMEM DE AMANHA — AEHA
Rua: Jodo Garcia Ramos, 55 — Jardim dos Ipés 11
Fone: (19) 3633-6179 / 99295-3240
Sdo Jodo da Boa Vista - SP

MANUAL PARA CONTRATACAO DE FUNCIONARIOS

(
5

A Associac¢do de Educagdo do Homem de Amanha, inscrita sob o CNPJ: 51.924.611/0001-67,
com sede a Rua Jodo Garcia Ramos, n® 55, Jardim dos Ipés II. no Municipio de Sdo Jodo da
Boa Vista, Estado de Sdo Paulo, neste ato representado pelo seu atual presidente, aprova e
divulga seu manual que visa estabelecer os procedimentos obrigatérios no processo de
admissao de funcionarios.

Art. 1° - Quando houver a necessidade de uma contratagdo a OSC fara a divulgagéo através do
site da Institui¢do, solicitando o envio de curriculos, definindo o cargo, o perfil necessario, a
descrigdo da fun¢do, bem como determinando o prazo final para o envio desses curriculos, que
poderdo ser enviados via e-mail ou entregue pessoalmente nas dependéncias da instituig&o.

Art. 2° - Findo o prazo determinado para envio de curriculos, os mesmos serdo analisados pela
Coordenagdo Técnica e ou administrativa e os que mais se adequarem a vaga serdo chamados
para entrevista presencial que sera realizada pela Coordenadora e Psicologa, sob a supervisdo
do Presidente ou outro membro da Diretoria Executiva.

Art. 3° - Findo as entrevistas a Coordenadora e Psicologa da Institui¢do juntamente com o
representante da Diretoria Executiva ja acima mencionado, dialogam sobre o assunto
procurando analisar sob diversos aspectos, principalmente o lado profissional, com total
impessoalidade o merecedor a ocupar a vaga que se encontra a disposi¢ao.

Art. 4° - Escolhido o profissional em questio, o mesmo ¢ chamado para comparecer a
Institui¢do para uma segunda entrevista, onde a ele ¢ apresentado a descri¢@io detalhada de suas
fun¢des bem como a sua remuneragio, através da Coordenadora responsavel.

Art. 5° - Aceito pelo novo funcionério os deveres a ele atribuidos 0 mesmo ¢ encaminhado a
empresa responsavel pelo exame médico admissional.

Art. 6° - Com o exame médico em mios, devidamente legal, o funcionario entrara em contato
com a Coordenadora da OSC que lhe entregard uma ficha de inscrigdo que deverd ser
preenchida pelo proprio funcionario, ocasido em que lhe sera solicitado a entrega de sua
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

Art. 7° - A Coordenadora, de posse de toda a documentagdo legal para a futura admissdo, apos
conferida pela mesma. encaminha ao Escritorio Contabil responsavel para as providéncias que
se fazem necessarias.

Art. 8° - S6 depois de tudo concretizado e conferido no Escritorio Contédbil responsével, bem
como do seu aval quanto a satisfagdo documental e, apos tudo assinado pelas partes
responsaveis, o funcionario inicia suas atividades na Instituigdo.

Sdo Jodo da Boa Vista, 14 de fevereiro de2022.
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