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Regulamento para Admissao de Pessoal

Este Regulamento estabelece as regras de Recrutamento e Selecdo para o preenchimento de
vagas para pessoal administrativo, técnico e operacional, visando selecionar o melhor candidato
para a funcao a ser preenchida.

192 ) Ndo sera aceito por esta instituicdo, conjuges e ou amasiados participarem do quadro de
trabalhadores da entidade.

22 ) Compete ao Coordenador(a) de cada Unidade a andlise dos curriculos, a sele¢do dos
candidatos, a analise do perfil para a vaga técnica e operacional.

392) Compete a Coordenag¢do Administrativa a analise dos curriculos, a selecdo dos candidatos, a
analise do perfil para vaga administrativa, e podera também participar da analise dos curriculos
e selecdo para vaga técnica e operacional, quando necessario.

42) Compete ao setor de RH, apresentar a lista de documentos exigidos para admissao, conferir
a documentacao recebida, aferir os titulos e certificados, emitir a guia para o exame admissional
encaminhar para abertura de conta saldrio e efetuar o registro do empregado.

Etapas no processo de contratagdo de colaboradores da Uniasec:

19.) O procedimento para contratacdo terd inicio mediante a vaga disponivel no quadro de
funcionarios de qualquer area da entidade: administrativa, técnica ou operacional.

29) A divulgacdo da vaga sera feita através de comunicado ao corpo de funcionarios, publicacdo
em sites de vagas de emprego, PAT — Programa de Amparo ao trabalhador, com informagdes
sobre a vaga a ser preenchida, perfil do candidato, prazo para o envio dos curriculos e demais
informacGes necessarias.

O Processo de Recrutamento e Sele¢ao consistira em quatro etapas:
| — Primeira Etapa: Andlise de curriculos e sele¢do de candidatos.

Il — Segunda Etapa: Convocacdo dos candidatos presencial para preenchimento do formulario
de processo seletivo e a realizagdo de entrevistas em grupo.

Il — Entrevista pessoal com os candidatos pré-aprovados na etapa anterior, momento que sera
definido quem ocupara a vaga disponivel.

IV — Solicitacdo e conferéncia de documentacdo comprobatdria a ser realizada pelo setor
Administrativo de RH e encaminhamento do candidato para a realizagdo do exame médico
admissional — ASO.
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As funcgdes serdo preenchidas sob regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), conforme
carga hordria previamente informada para cada funcdo, respeitando-se as condi¢des
estabelecidas na Convencao Coletiva Sindical da categoria e o que for acordado com o candidato
mediante as clausulas do Contrato de Trabalho Individual.

Sao condigbes de admissao: Nao ser servidor publico, apresentar a documentacdo completa, a
comprovacdo de atendimento as exigéncias especificas da regulamentacdo profissional, com
registro e recolhimento das taxas de cada Conselho Profissional, estar apto sem qualquer
restricdo no exame médico admissional a ser realizado por um Médico do Trabalho, a abertura
da conta saldrio na instituicdo bancdria onde a entidade recebe os recursos provenientes da
Prefeitura.

Consideragodes Finais:

Quando da contratacdo de fungées de Coordenacao, serd realizado o Processo de Recrutamento
e Selecdo, podendo ser por indicacdo de candidatos capacitados e de carater idéneo para a
ocupacao da vaga disponivel, e com a aprovacado da Presidente da Instituicdo.

Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Diretoria da UNIASEC.

Campinas, 15 de junho de 2026.

Melissa de Jesus
Presidente
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