Associacdo Comunidade em Acdo Exodo - ACAE

CNPJ: 07.982.246/0001-55

E-mail: contato@acaebauru.org

BAURU Website: www.acaebauru.org

BEd

REGULAMENTO DE CONTRATAGCAO

1- Anuncio da vaga.

2- Recebimento de curriculo.

3- Analise de curriculos.

3- Convocacgao para entrevista.

4 - Entrevista com o Coordenador da area requisitante.

4.1 - Se nao aprovado, dispensar;

4.2 - Se aprovado, dar continuidade a Rotina de Contratagao.

5. Solicitar Exame Médico Admissional.

5.1 - Se nao for apto, dispensar,

5.2-Se for apto, dar continuidade a rotina de Contratagao.

6- Solicitar documentos:

6.1 - Carteira de Trabalho;

6.2 - Copia do RG;

6.3 - Copia do CPF;

6.4 - Copia do Titulo de Eleitor;

6.5 - Certidao de Nascimento para solteiro ou Casamento para casado;
6.6 - Certidao de Nascimento dos filhos;

6.7- Abertura de Conta;

6.8- Uma foto 3 x 4 atual;

6.9 - Copia do comprovante de residéncia.

7- Constituir o dossié e arquivar na pasta com o nome do empregado.
8- Enviar os documentos para o escritdrio de Contabilidade.

9- Preencher a Ficha de Cadastro e transfere os dados para o computador.

10- Preencher Livro de Registro.
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11- Preenche a Carteira de Trabalho.
12- Preenche, imprime e colher as assinaturas no Contrato de Experiéncia.
13- Assinar e devolver para o funcionario a Carteira de Trabalho (se fisico).

14 - Assinar e entregar para o funcionario uma via do Contrato de
Experiéncia.

15 - Vale transporte opcional. Se o funcionario optar, enviar para a Empresa
de

Transporte.

16- Entregar a "Descricao de Tarefas" para o funcionario e explicar sobre seus
horarios.

17- Conversa de Integracao: falar sobre a Visao, Missao, Valores e Principios
da Associacao e apresentar o novo funcionario para a Equipe.

Gustavo Henrique Torres

Presidente
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