MANUAL DE
CONTRATACAO DE PESSOAS



ASSOCIACAO BENEFICENTE BERCARIO SANTANA TIPO

y MANUAL DE CONTRATACAO DE Regulamento

PESSOAS BER RHO16_V.01

ELABORACAO: GESTAO ADMINISTRATIVA

ANO: 2024

Sumario

INTRODUGAD ...ttt ettt ettt ettt et et et e et et e s e et e s et et e st et e st et ese et eseeees et et e st et e st et eseesese st ese s et esestensetensseereaes

OBIETIVOS ... oottt ettt ettt ettt b ettt e bt e e s bt e e b et e bt e e sb et e be e e s et e ehe e e ame e e sab e e sae e e am b e e aabeesabeesmbeesabeesateesabeesareesanees

SOBRE A IMPORTANCIA DE UM PROCESSO ..........cocviuiiiiieieieretseeeeeesetseeeesssetsastessesesssssesssessassessssesssssessssasssssenssssns
QUAlIdAde dO FECIULAMENTO . ..eeiieiiiie ettt ettt ettt et e st e e e bt e e e s bt e e s eabeeeesabeeeesabbeeesasbeeeaabeeeesanaeeesanneens
TransSPar€NCia € IGUAIAAE.......oco ittt e e e e e e e e e eeaaaeeeeeeeaassaeeeaeeaaassaeeeaseanssssaeaeeeannraneaaans
EfiCIENCIA € CONSISTENCIA ..ttt et ettt e st e st e e bt e st esabe e e bt e ebeeeabee e beesbeeebeeennaeens
T a =Yg Yok To e LI 1 1= o1 o LS
o ol T ol =l ol ] o I ) (=T o [ol - O O OO PP PP PO PPPPOPPPO
OV [To Lo [N e =T 0l gt = We [o Y =] Vi 1ol o AP

CARGOS E PROCESSO DE CONTRATAGAD ........coiviveuiuiiireietieeetetetesesteteseseseasesesesessssesesesesessesesesesessesssesessnsasssesensssssns
AUXIIAr AAMINISTIATIVO ..eeeuiiiiiieitie et ettt ettt et e bbbt e bt s b et e bt e e s e e e ss bt e anbeeenneesmeeesnneesnneesmneenane
Auxiliar de desenvolvimento iNFaNtil - ADI .........coiiiiiiiiiiee ittt e et eb et e s sate e e e sabae e s sabaeeesareeesnanes
FiVoTo] Tl Y lo] T dul OIN ] To F-To [o] =Y o d WY [V o [ TP
PrOTESSON .ttt ettt ettt e a e et e et e e b e et e ea bt e e a bt e ettt et e e e a bt e e beeeabe e e be e e b et e be e e beeebeeebeeebaeen
T o118V e g =Tel 1 ol S PR URN
(6T o] e [T e foT e [ = K1 o PP P SOV URP PSR
B2 o ol Y olo] - SRR OO PSSP PTUPPPPOPPPIN

CONSIDERAGOES..........ooueeeeieeeeietetee et ettt st saeste s s steseesese et ese et et ess et esseseseeteseeses et ese s ese s ase st eteseetesseeesessesessesessesensatensanas

QuarkSign 58a9156¢-5a09-42af-8d9c-e2857b9d8324

2



ASSOCIACAO BENEFICENTE BERCARIO SANTANA TIPO

MANUAL DE CONTRATACAO DE Regulamento
PESSOAS BER RHO16_V.01

ELABORACAO: GESTAO ADMINISTRATIVA

ANO: 2024

INTRODUCAO

Bem-vindo ao Manual de Contratacdo de Pessoas da nossa empresa. Este manual foi criado para
guiar os gestores e a equipe de recursos humanos no processo de sele¢do e contratagdo de novos
colaboradores. Nosso objetivo é garantir que todos os processos sejam justos, transparentes e eficazes,
visando atrair e reter os melhores talentos para nossa equipe. Este documento detalha os processos de
contratacdao para cada cargo, com o intuito de assegurar a igualdade de condi¢des para todos os

candidatos e a selecdo dos profissionais mais qualificados.

OBIJETIVOS

O objetivo deste manual é padronizar os processos de selecdo e contratacdo de nossa empresa,
promovendo um ambiente de trabalho inclusivo e eficiente. Através de uma metodologia clara e bem

definida, pretendemos:

1. Atrair candidatos qualificados que compartilhem dos nossos valores e visao.

2. Garantir um processo de selecdao justo e imparcial, onde todos os candidatos tenham a mesma
oportunidade de demonstrar suas competéncias.

3. Selecionar os profissionais mais adequados para cada cargo, contribuindo para o sucesso e crescimento

da empresa.
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SOBRE A IMPORTANCIA DE UM PROCESSO

A adocdo de um processo de sele¢do estruturado é fundamental para:

1. Qualidade do Recrutamento: Procedimentos bem definidos ajudam a identificar candidatos que nao
apenas possuem as habilidades técnicas necessarias, mas também se alinham a cultura e aos valores da
empresa.

2. Transparéncia e Igualdade: Um processo de selecdo claro e objetivo assegura que todos os candidatos
sejam avaliados de maneira justa e equitativa, evitando qualquer tipo de discriminagao.

3. Eficiéncia e Consisténcia: Procedimentos padronizados aumentam a eficiéncia do processo de
recrutamento e garantem consisténcia na avaliagdo dos candidatos.

4. Retengao de Talentos: Selecionar os candidatos certos aumenta a satisfacdo e o engajamento dos
funciondrios, resultando em menor rotatividade e maior retengao de talentos.

5. Qualidade na entrega do servigo: Ter pessoas com maior indice de ajustamento ao cargo favorece a

gualidade de entrega do servico.

CARGOS E PROCESSOS DE CONTRATACAO

Detalhamos o procedimento especifico de sele¢do para cada cargo na empresa, assegurando que
todos os candidatos sejam avaliados de forma justa e consistente, com base em critérios claros e
objetivos, desde a triagem curricular até a entrevista final, enfatizando a importancia da transparéncia e

da igualdade de oportunidades.

QuarkSign 58a9156¢-5a09-42af-8d9c-e2857b9d8324

4



ASSOCIACAO BENEFICENTE BERCARIO SANTANA TIPO

it MANUAL DE CONTRATACAO DE Regulamento
PESSOAS BER RH016_V.01

ELABORACAO: GESTAO ADMINISTRATIVA

ANO: 2024

1. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
a) Selecdo Curricular:
e Analise criteriosa dos curriculos para verificar a aderéncia aos requisitos basicos do cargo, como

formacao académica e experiéncia profissional.

b) Avaliacdo Técnica:
e Realizacdo de testes praticos que avaliem habilidades essenciais, como uso de software de
escritério, organizacdo de arquivos e redacao de documentos. Exemplos incluem testes de Excel,

elaboracdo de relatdrios e organizacao de informacgdes.

c) Entrevista:
e Entrevista com o gestor direto para avaliagdo de competéncias interpessoais e alinhamento com
a cultura da empresa. Discussdao sobre experiéncias passadas, resolucdo de problemas e

expectativas futuras.

2. AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL
a) Selecdo Curricular:
e Triagem de curriculos para identificar candidatos com formagdo e experiéncia na darea de

desenvolvimento infantil ou que tenha um perfil ajustado as competéncias técnicas para o cargo.

b) Avaliacdo de Competéncias:
e Aplicacdo de testes e dinamicas para avaliar competéncias essenciais, como habilidades de
comunicagao, criatividade e manejo de criangas. Exemplos incluem situagdes simuladas e testes

de resolucdo de conflitos.

c) Entrevista:
e Entrevista com o gestor e um profissional da area para discutir a experiéncia e a abordagem do
candidato no cuidado e desenvolvimento infantil. Avaliacdo de cenarios hipotéticos e estratégias

educacionais.
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3. PROFESSOR
a) Selecdo Curricular:
e Avaliacdo dos curriculos para verificar qualificagbes académicas e experiéncia profissional

relevante, como licenciatura na area de ensino e experiéncias anteriores como professor.

b) Avaliacdo Técnica - Apresentacao de Case:
e Os candidatos devem preparar e apresentar um plano de aula ou uma atividade didatica
relacionada a sua area de atuacdo. Avaliacdo da capacidade de planejamento, clareza de

comunicagao e eficacia pedagogica.

c) Entrevista:

e Entrevista gestores para discutir a metodologia de ensino e as expectativas para o cargo. Debate

sobre praticas educacionais inovadoras e gestao de sala de aula.

4. APOIO ESCOLAR - CUIDADOR EM SAUDE

a) Selecdo Curricular:
e Triagem de curriculos para identificar candidatos com formagdao e experiéncia em areas
relacionadas ao cuidado de alunos com deficiéncia, como pedagogia, psicologia ou enfermagem.
b) Avaliacdo de Competéncias:
e Aplicacado de testes e dinamicas para avaliar competéncias essenciais, como habilidades de
comunica¢ao, empatia, manejo de alunos com necessidades especiais e resolugdo de conflitos.
c) Entrevista:
e Entrevista com o gestor e um profissional da area para discutir a experiéncia e a abordagem do
candidato no cuidado e supervisdo de alunos com deficiéncia. Avaliacdo de cendrios hipotéticos

e estratégias de apoio.

5. COORDENADOR DE ENSINO
a) Selecdo Curricular:
e Triagem de curriculos para identificar candidatos com experiéncia em gestao educacional e

qualificacbes relevantes, como pds-graduacao em educagado ou administracao escolar.

b) Avaliacdo de Competéncias Técnicas - Apresentacdo de Case:
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e Os candidatos devem apresentar um case que demonstre sua capacidade de desenvolver e
implementar projetos educacionais. Avaliacdo de habilidades de planejamento estratégico e

gestao de equipes.

c) Avaliacdao de Competéncias Comportamentais:
e Aplicacdo de testes ou dinamicas para avaliar habilidades como lideranca, resolu¢do de conflitos

e trabalho em equipe. Exemplos incluem testes de personalidade e simulagdes de lideranga.

d) Entrevista:
Entrevista com gestores para discutir a visdo estratégica e a abordagem do candidato na coordenacdo de

ensino. Discussdo sobre a implementacdo de politicas educacionais e inovacao pedagdgica.

6. SUPERVISOR TECNICO
a) Selecdo Curricular:
e Avaliacdo dos curriculos para identificar candidatos com experiéncia em supervisao e lideranca de

equipes, bem como qualificagGes relevantes na drea de educagao ou saude.

b) Avaliacdo de Competéncias Técnicas - Apresentacao de Case:
e Os candidatos devem apresentar um case que demonstre sua capacidade de supervisionar e

coordenar a equipe de apoio escolar, incluindo planejamento estratégico e gestao de recursos.

c) Avaliacdo de Competéncias Comportamentais:
o Realizacdo de testes e dindmicas para avaliar habilidades de lideranca, tomada de decisdo e

comunicac¢do. Exemplos incluem entrevistas comportamentais e avaliagdes Nine Box, DISC.

d) Entrevista:
e Entrevista com a diretoria para discutir a visdo do candidato para a supervisdo da equipe de apoio
escolar e seu alinhamento com os valores e objetivos da empresa. Discussao sobre estratégias de

gestdao e desenvolvimento da equipe.

5. DIRETOR
a) Selecdo Curricular:
e Avaliacdo dos curriculos para identificar candidatos com experiéncia em gestdo e lideranca, bem

como qualificagdes relevantes, como MBA ou mestrado em administragao.
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b) Avaliacdo de Competéncias Técnicas - Apresentagdo de Case:
e Os candidatos devem apresentar um case que demonstre sua capacidade de liderar a instituicao,
incluindo planejamento estratégico e gestdo de recursos. Avaliagdo de resultados anteriores e

capacidade de inovacao.

c) Avaliacdo de Competéncias Comportamentais:
e Realizacdo de testes e dinamicas para avaliar habilidades de lideranca, tomada de decisdo e

comunicac¢ao. Exemplos incluem entrevistas comportamentais e avaliagdes NINE Box, DISC.

d) Entrevista:
e Entrevista com o conselho diretivo para discutir a visdo do candidato para o futuro da institui¢cdo
e seu alinhamento com os valores e objetivos da empresa. Discussdo sobre estratégias de

crescimento e gestao de mudancgas.

CONSIDERACOES
Este manual deve ser utilizado como guia durante o processo de contratacdo para garantir que
todos os candidatos sejam avaliados de forma justa e que os melhores talentos sejam selecionados para

se juntarem a nossa equipe.
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