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REGULAMENTO DE SERVICOS, BEM COMO CONTRATACAO DE PESSOAL, PLANO DE
CARGOS, SALARIOS E BENEFIiCIOS DOS EMPREGADOS DO < INSTITUTO DOM
NERY> COM VERBAS PUBLICAS.

CAPITULO I
Procedimentos para Aquisigdo de Produtos e Servigos

Art. 1° - O presente tem por objetivo regimentar as compras e contratagdes de servigos,
bem como a Contratagdo de Pessoal, Plano de Cargos, Saldrios e Beneficios com Verbas
Pdblicas realizadas pela <« INSTITUTO DOM NERY>. Inscrita no CNPJ n°
46.045.381.0001/26 e suas filiais.

§ 1° - As compras e contratacées necessdrias a execugdo das atividades desenvolvidas pela
Instituigdo acima qualificada serdo preferencialmente centralizadas em sua drea
Administrativa/Financeira, subordinada:

a) Ao Conselho de Administragdo e a Diretoria do <INSTITUTO DOM NERY> para os
casos de Contrato de Gestdo;

b) A Diretoria do <INSTITUTO DOM NERY> para os convénios;

§ 2° - Os principios da legalidade, da moralidade, da boa-fé, da probidade, da impessoalidade,
da economicidade, da eficiéncia, da isonomia, da publicidade, da razoabilidade e do julgamento
objetivo e a busca permanente de qualidade e durabilidade, previstas na Lei 8.666/93,
deverdo estar presentes em todas as compras e contratagoes que houver a utilizagdo de
recursos publicos, obedecendo as determinagdes e especificidades de cada ajuste
formalizado com o poder ptblico.

Art. 2° - As compras e/ou servicos deverdo ser precedidos de:
L Requisigdo de compras;

IT. Selegdo de empresas id6neas e independentes (ndo pertencentes ao mesmo grupo);
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ITI. Solicitagdo de, no minimo, 03 orgamentos para todos os itens (independentemente do
valor) em papel timbrado do fornecedor, ou por e-mail, desde que esteja descrito no corpo da
mensagem;

OBS: Os orgamentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que emitidos através
sites confidveis, contemplando o valor do frete e com o enderego eletranico visivel.

IV. Emissdo e conferéncia de Certiddes de Regularidade Fiscal da empresa a ser
contratada, junto a Secretaria da Receita Federal que abranja inclusive a regularidade
relativa ds Contribuigdes Previdenciarias e Sociais, Certificado de Regularidade do FGTS -
CRF, Consulta do CNPJ e SINTEGRA:

V. Apuragdo da melhor oferta, através de planilha comparativa de pregos;
VI. Emissdo do pedido de compra e/ou contratagdo.

Art. 3° - O procedimento de compra e/ou contratagdo de servigo serd iniciado apés o
recebimento da requisigdo/pedido, precedida de constatagdo pela Instituicdo que o item e a
quantidade orgada correspondem ao solicitado.

Art. 4° - As compras e/ou contratagdes poderdo ser classificadas como ROTINA ou
URG@NCIA, conforme descrigdo a seguir:

I ROTINA: Toda e qualquer despesa passivel de planejamento das etapas de
execugdo, previsdo orgamentdria e recebimento do item ou servigo em tempo habil
para que ndo ocorra prejuizo ao objeto pactuado.

II. URGENCIA: Todae qualquer despesa classificada como de forga maior, decorrente
de fato imprevisivel, inevitdvel e estranho d vontade das partes, que possa gerar
prejuizo ou comprometer a seguranga de pessoas.

OBS: As despesas classificadas como “URG@NCIA", deverdo preliminarmente ser
encaminhadas para andlise e autorizagdo do Poder Piblico competente.

Art. 5° - A Instituigdo deverd efetuar as compras e/ou contratagdes como:

I - ROTINA
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a) Selecionar empresas idoneas e independentes (ndo pertencentes ao mesmo grupo) que
participardo da concorréncia de prego;

b) Produtos e servicos devem ser orgados com mesma especificidade e quantidade,
considerando a qualidade necessdria ao bom desempenho do Objeto do Ajuste firmado
com o Poder Pdblico;

c) Solicitar no minimo 03 orgamentos para todos os itens, em papel timbrado do
fornecedor, ou por e-mail, desde que esteja descrito no corpo da mensagem;

OBS: Os orgamentos pela Internet poderdo ser apresentados desde que emitidos
através sites confidveis, contemplando o valor do frete e com o enderego eletronico

visivel.

d) Planilha todos os custos apresentados, conforme modelo disponibilizado pela
Coordenadoria de Convénios, destacando o menor custo global (mesmo que neste esteja
inserido valores com frete).

IT - URGENCIA

a) Justificativa por escrito, assinada pelo presidente da Instituigdo que conste
demonstrada as implicagdes que a falta do servigo ou produto acarretard ao Ajuste
firmado com o Poder Publico.

Art. 6° - Da Apresentagdo de orgamentos:
I deverdo ser orgados os produtos e servigos com a mesma especificidade e quantidade;

II. quando o produto ou servico NAO for passivel de cotagdo em fungdo de exclusividade
de comercializagdo, deverd ser apresentado a Diretoria da Instituigdo o atestado de
exclusividade do produto/fornecedor:;

ITI. Orgamentos pela Internet: Somente serdo vdlidos se realizados em sites confidveis,
contemplando o valor do frete e com o enderego eletrénico visivel;

IV. Orgamento de transportes de alunos deverd constar o destino da Atividade Pedagdgica
e o nimero de alunos transportados.
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Art. 7° - Os contratos firmados pela Instituigdo, para aquisi¢do de produtos e/ou
contratagdo de servigos, deverdo obrigatoriamente conter as informagdes a seguir:

I. Dados completos da Instituigdo como razdo social, enderego, CNPJ, etc.;
II. Dados pessoais do Presidente da Instituigdo - CPF e RG;
ITI. Dados completos do Fornecedor como razdo social, enderego, CNPJ, etc.;
IV. Dados pessoais do representante legal da empresa contratada - CPF e RG;
V. Objeto do Contrato;
VI. Descrigdo completa do produto ou servigo;
VII. Condigoes de fornecimento ou prestagdo de servigos;
VIII. Periodicidade do fornecimento ou prestagdo de servigos;
IX. Valor Unitdrio e Valor Total;
X.  Local de entrega ou da prestagdo de servigo;

XI. Periodo de inicio e fim da vigéncia do contrato, devendo-se obedecer a vigéncia do
ajuste.

Art. 8° - Da Contratacdo de servigos:

Pardgrafo Unico - Na contratacéio de servicos deverd ser assegurado prazo de garantia do
servigo e a reposicdo de pegas (quando for o caso).

Art. 9° - Da Comissdo recebedora de produtos e servigos pagos com recursos publicos:

L Todos os produtos e servigos pagos com recursos publicos necessariamente serdo
recebidos por uma comissdo recebedora composta de no minimo 03 (trés) funciondrios da
Instituicdo;

II.  Anualmente a Instituigdo designard no minimo 03 (trés) funciondrios para compor a
comissdo recebedora de produtos e servigos, através de declaragdo datada e assinada pelo
seu Presidente, contendo:
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a) A finalidade da Comissdo Recebedora;

b)  Nome, cargo, RG e CPF dos funciondrios designados para compor a Comissdo
Recebedora;

c) Periodo de vigéncia da nomeagdo dos membros da Comissdo Recebedora; e

d) havendo alteragdo dos membros da Comissdo Recebedora, devera ser emitida nova
declaracdo nos moldes acima descritos.

ITI. deverd constar no verso dos documentos fiscais de servigos e produtos, pagos com
recursos publicos, a aprovagdo de no minimo 03 (trés) membros da Comissdo Recebedora com
nome legivel, RG, CPF, Cargo, nimero da nota fiscal correspondente, assinatura e a data do
recebimento.

a) estdo dispensadas da aprovagdo da Comissdo Recebedora as contas de Consumo e
beneficios trabalhistas, desde que aceitos no ajuste formalizado, exemplo:

e Contas de consumo: Internet;

e Beneficios trabalhistas: Vale refei¢do e alimentagdo (concedidos por meio de
cartdo eletrénico), vale transporte, seguro de vida, e outros, desde que
acompanhado de lista hominal de funciondrios.

Art. 10 - Os documentos fiscais comprobatérios de despesa deverdo conter as informagdes
abaixo:

I Dados completos da Instituicdo como razdo social, endereco, CNPJ, etc.;
ITI. A descrigdo do material ou servico;

ITI. A quantidade;

IV. Valor unitdrio e valor total;

Art. 11 - Documentos fiscais comprobatérios de utilizagdo de recursos publicos deverdo
apresentar:
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I Nota fiscal Formuldrio ou Eletronica de acordo com a natureza da despesa <VENDA> ou
<SERVICO> sem rasuras;

a) Notas Fiscais de servigo de transporte de alunos desde que conste o destino da
Atividade Pedagdgica e o nimero de alunos transportados.

II. Nota Fiscal Eletronica com certificacdo de autenticidade através de consulta no site
www.nfe.fazenda.gov.br/;

IIT. Fatura de Servigos sem rasuras acompanhados do espelho da fatura, onde constem os
servigos utilizados/prestados (Ex. fatura de servigo de internet);

IV. Recibo que contenha a descrigdo da despesa e a relagdo nominal dos
beneficiados/funciondrios (Ex. transporte coletivo - TRANSURC).

Art. 12 - Do Registro de utilizagdo de recursos publicos:

I nos documentos fiscais originais pagos com recursos publicos deverdo constar carimbo
na cor vermelha informando a Origem do Recurso e o n° do ajuste formalizado;

II. observar o local para carimbar os documentos para que as informagdes ndo sejam
prejudicadas.

Art. 13 - Dos Pagamentos efetuados com Recursos Piblicos:

I Todos os pagamentos realizados com recursos piblicos devem ocorrer exclusivamente
na conta vinculada ao ajuste, através de cheque ou transferéncia bancdria;

IT. todo cheque vinculado a conta do ajuste ao ser emitido deverd ser fotocopiado, ndo
sendo vdlido impresso de papelaria;

ITII. Todos os cheques e transferéncias bancdrias devem ser nominais ao favorecido, seja
ele fornecedor, prestador de servigo, funciondrio, etc.
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CAPITULO II

Procedimentos para Contratagdo de Pessoal, Plano de Cargos, Saldrios e Beneficios dos
Empregados

Art. 14 - A Instituigdo deverd garantir isonomia em todos seus niveis para a Contratagdo de

Pessoal, Plano de Cargos Saldrios e Beneficios aos Empregados.

Art. 15 - Do Recrutamento, Selegdo e Divulgagdo:

L

II.

Recrutamento de Pessoal- se dd através do recebimento de e-mails ou por
indicagdo de profissionais da drea especifica.

A divulgagdo de vagas é feita através de comunicados internos e divulgagdo em
jornais e outros meios de comunicagdo como internet por exemplo.

Art. 16 - Das Exigéncias para os preenchimentos das vagas:

I- Os métodos aplicados na selegdo do pessoal;

A selegdo dos candidatos ocorre através de andlise de Curriculos, prova escrita,
Dindmica de grupo e entrevista.

II- A forma da contratagdo se da através da selegdo curriculum e entrevista a
candidata apta ao cargo e/ou fungdo € direcionada ao Rh para providenciar a
documentagdo necessdria e o presente contrato, tem validade de 45 dias, sendo
celebrado para a parte verificarem reciprocamente, a conveniéncia ou ndo de se
vincularem em cardter definitivo a um contrato de trabalho.

ITI- Os cursos e/ou escolaridade exigidos para cada profissional se da através da
fungdo e/ou cargo.
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Cargo Escolaridade

Diretor Pedagdgico Licenciatura Plena em Pedagogia

Coordenador Pedagdgico Licenciatura Plena em Pedagogia
Licenciatura Plena em Pedagogia

Professor

Monitor Ensino Médio Completo

Assistente Administrativo | Ensino Médio Completo

Cozinheira Ensino Médio Completo

Auxiliar de Cozinha Ensino Fundamental

Porteiro Ensino Médio Completo

Servente e/ou auxiliar de Ensino Fundamental
servigos gerais

IV- Experiéncia profissional, tempo minimo exigido de acordo com as determinagdes da
Secretaria Municipal de Educagdo, conforme Termo de Referéncia Técnica, Guia de
Orientagdes e Demais normatizacoes da SME.

Art. 17- Das Etapas do Processo de Selegdo

I As etapas do processo sdo realizadas através de entrevistas individuais, aplicagdo
de um questiondrio com questdes abertas, as quais sdo respondidas e,
posteriormente, analisadas pela equipe técnica, considerando a aprovagdo de 70%
das respostas certas. No caso de aprovagdo, ¢ aplicada uma dinamica de grupo para
verificagdo das atitudes comportamentais do candidato (a) e, por fim, é solicitada
ao candidato (a) a elaboragdo de uma redagdo, cujo objetivo € avaliar a sua
capacidade de escrita, de compreensdo e de coordenagdo de ideia.

IT.  Elencar os documentos exigidos para contratagdo:
Os documentos exigidos para contratagdo sdo: exame admissional, carteira de trabalho, foto
3x4, Titulo Eleitor, Pis, RG, CPF, Comprovante de quitagdo de servigo militar (se for o caso)
Comprovante de Endereco, Certificados Conclusdo de cursos. Na sequéncia, é solicitado ao
candidato (a) a abertura de uma Conta Corrente. Na atual gestdo, a conta corrente dos
funciondrios vem sendo mantidas no Banco Brasil.
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Art. 18- Da Carga Hordria e Regime de Contratagdo (CLT)

I A carga hordria dos funciondrios e a contratagdo serad pela Consolidagdo das Leis do
Trabalho - CLT.

Cargo Carga hordria
Diretor Educacional 42 h semanais
Coordenador Pedagdgico/Orientadora 42 h semanais
Professor 22 h semanais
Monitora 42 h semanais
Assistente Administrativo 40 h semanais
Cozinheira 44 h semanais
Auxiliar de Cozinha 44 h semanais
Servigos Gerais 40 h semanais
Auxiliar Limpeza 40 h semanais
Porteiro 44 h semanais
Professora de Educagdo Especial 30 h semanais
Cuidadora 42 h semanais

Art. 19 - Do Controle de Ponto

I- O controle é realizado por meio do Relégio de Ponto eletrénico
biométrico com emissdo do ticket de comprovagdo do registro em
todas as batidas.

II- Serd tolerado o atraso de até 10 minutos justificados, caso este

atraso persista por 3 dias consecutivos, serd descontado em folha
cada minuto excedente, o funciondrio serd advertido verbalmente (a
cada 3 adverténcias verbais, serd aplicada a adverténcia por escrito).

ITI- Faltas, todas deverdo ser justificadas, com documento comprobatério.
Ex: Atestados médicos/odontoldgicos e outros. Sua ndo comprovagdo
seu dia de trabalho serd descontado em folha.

Art.20 - Das Atividades de Cada Funciondrio

I- As atividades de cada fungdo;
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Cargo

Funcdo

Diretor Educacional

Elaborar e se responsabilizar pela aplicagdo do Projeto Pedagdgico da
Instituigdo; planejar e avaliar as atividades educacionais; realizar as
matriculas, efetuar os desligamentos e as transferéncias dos alunos;
acolher as familias das criangas da Entidade; coordenar a equipe pedagdgica
e acompanhar o desenvolvimento do projeto pedagdgico em sua plenitude;
participar do planejamento estratégico da instituigdo e interagir com a
comunidade e com o setor publico.

fg“de”ﬂj“ Implementar, avaliar, coordenar e planejar o desenvolvimento de projetos

rientador ‘. . . ;. ..

Pedagdgico pedggoglcos, ap!lcando mgtoggloglas e técnicas para fac!ll‘rar' 0 processo de
ensino e aprendizagem. Viabilizar o trabalho coletivo, criando e organizando
mecanismos de participagdo em programas e projetos educacionais,
facilitando o processo comunicativo entre a comunidade escolar e as
associacoes a ela vinculadas.

Promover a educagdo e a relagdo de ensino e de aprendizagem de criangas

Professor

de 03 a 05 anos e 11 (onze) meses e situagdes de cuidados para com elas;
planejar a pratica educacional, aplicar e avaliar. Organizar atividades,
pesquisar, interagir com a familia e com a comunidade.

Professor de
Educagdo Especial

Promover planos de aula de acordo com as necessidades de aprendizado dos
alunos. Ele busca atividades e recursos que possam ser facilmente
adaptados ds necessidades educacionais de cada aluno. Também colabora
com orientadores educacionais, terapeutas ocupacionais, psicélogos e pais
para ajudar no desenvolvimento e socializagdo das criangas.

Monitora

Promover atividades recreativas e lidicas com alunos na faixa de trés 03
a 05 anos e 11 meses, zelando pelo bem-estar, salide, alimentagdo, higiene
pessoal, educagdo, recreagdo e o lazer das criangas.

Assistente
Administrativo I e
IT

Executar servigos de apoio nas dreas de recursos humanos, administragdo,
finangas e logistica; atender pessoas, fornecendo e recebendo informagoes
sobre a escola, tratar documentos nas esferas Federal, Estadual, Municipal,
assim como prestar contas aos érgdos conveniados, realizar compras,
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orgamentos, pagamentos, cumprindo todo o procedimento necessdrio
referente a cada tarefa.

Cozinheira

Organizar e supervisionar os servigos de cozinha elaborando o pré-preparo,
o preparo e a finalizagdo de alimentos, observando o método de cocgdo e
padrdes de qualidade dos alimentos.

Auxiliar de Cozinha

Auxiliar outros profissionais da drea no pré-preparo, preparo e
processamento dos alimentos e na montagem dos pratos. Verificar a
qualidade dos géneros alimenticios, minimizando os riscos de
Contaminagdo. Trabalhar em conformidade a hormas e procedimentos
técnicos e de qualidade, seguranca, higiene e salde

Porteiro

Fiscalizar a guarda do patrimdnio e exercer a observagdo das instalagdes,
percorrendo-as sistematicamente e inspecionando suas dependéncias no
sentido de evitar incéndios, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades; controlar o fluxo de pessoas, identificando, orientando e
encaminhando-as para os lugares desejados; acompanhar pessoas e
mercadorias

Servente de limpeza
Servigos Gerias

Executar servigos de manutengdo e limpeza, conservagdo de vidros e
fachadas, limpeza de salas, refeitdrios, banheiros, drea externa; trabalhar
seguindo as normas de seguranga, higiene, qualidade e protegdo ao meio
ambiente.

IT. E implementado, na Instituigdo, os Laudo Técnico das Condigdes Ambientais do
Trabalho (LTCAT) e de Controle Médico de Saldde Ocupacional (PCMSO).

Av. Paulo de Almeida Nogueira, 240 Taquaral - CEP: 13076-310 - CAMPINAS-SP
Tel: (19) 3255-0208/0209 E-mail: contato@domnery.org.br / educa@domnery.org.br




INSTITUTO DOM NERY
C.N.P.J.: 46.045.381/0001-26
Entidade Beneficente de Utilidade Publica Municipal, Estadual e Federal.
Filiado a FEAC — CMDCA - Fundado em 1933

LTCAT

O Instituto Dom Nery trabalha com Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (LTCAT),
da seguinte forma:

a) a sua identificagdo;

b) a determinagdo e localizagdo das possiveis fontes geradoras;

¢) a identificagdo das possiveis trajetérias e dos meios de propagagdo dos agentes no
ambiente de

trabalho;

d) a identificagdo das fungdes e determinagdo do nidmero de trabalhadores expostos;

e) a caracterizagdo das atividades e do tipo da exposigdo;

f) a obtengdo de dados existentes na empresa, indicativos de possivel comprometimento da
salde

decorrente do trabalho;

g) os possiveis danos a satde relacionados aos riscos identificados, disponiveis na literatura
técnica;

h) a descrigdo das medidas de controle jd existentes.

PGR

O Instituto Dom Nery trabalha com Programa de Gerenciamento de Riscos(PGR), para nossos
funciondrios:

A antecipagdo deverd envolver a andlise de projetos de novas instalagdes, métodos ou
processos de trabalho, ou de modificagdo dos ja existentes, visando a identificar os riscos
potenciais e intfroduzir medidas

de protegdo para sua redugdo ou eliminagdo.

A organizagdo deve:

a) evitar os riscos ocupacionais que possam ser originados no trabalho;

b) identificar os perigos e possiveis lesdes ou agravos a saide;

c) avaliar os riscos ocupacionais indicando o nivel de risco;

d) classificar os riscos ocupacionais para determinar a necessidade de adogdo de medidas de
prevengado;

e) implementar medidas de prevengdo, de acordo com a classificagdo de risco e na ordem de
prioridade

f) acompanhar o controle dos riscos ocupacionais.
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PCMSO
O Instituto Dom Nery trabalha com Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional

(PCMSO), para nossos funciondrios:

Exames médicos (Admissionais, Periddicos, de retorno ao trabalho, Mudanc¢a de Funcdo
e Demissionais.)

Periodicidade dos Exames (Exames Periddicos - para os expostos em situagdo de risco;
Exames de Retorno ao trabalho; Exames de Mudanga de Fungdo; Exames médicos
Demissionais.)

Atestado de Salde Ocupacional (Controle de Subclinicas, Comunicagdo de Acidente do
Trabalho, Atendimento e Controle de acidente de Trabalho.)

Responsabilidades

Protegdo a salde e prevengdo de doencgas

Primeiros Socorros

Art. 21 - Do Treinamento de Pessoal

I-A Instituigdo realiza capacitagdo semanalmente para Professores e Monitores,
com o objetivo de potencializar a atuagdo desses profissionais na construgdo de
estratégias em sua pratica pedagdgica. Por isso, os temas trabalhados buscam
qualificar o atendimento prestado as criangas e as familias. As capacitagdes
semanais relativamente aos Professores e Monitores sdo realizadas 2:00 horas apds
o atendimento as criangas. As capacitagdes para todos funciondrios podem ser
realizadas interna e externamente, ja que o Instituto Dom Nery possibilita
alternativas de aperfeigoamentos a todos os funciondrios.

Art. 22 - Do Plano de Cargos e Saldrios:

I-

Dos valores praticados na Instituigdo:
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O empenho da Diretoria é a qualidade da Entidade, aliada ao seu equilibrio financeiro e
avaliadas anualmente. Assim sendo, busca preservar a qualidade de seus profissionais
praticando saldrios coerentes com o mercado.
Os cargos sdo de acordo com a rotina da Instituigdo, cargos estes necessdrios de acordo com
o plano de trabalho

a) Deverd constar a limitagdo dos valores praticados, bem como, constar que ndo

poderd ultrapassar o valor do mercado;

Fungdo Saldrio
Diretora Educacional R$ 7.242,85
Coordenadora Educacional R$ 4.704,00
Assistente Administrativo I R$ 4.492 53
Assistente Administrativo IT R$ 6.224 40
Professora de Educagdo R$ 2.625,00
Especial

Monitora R$ 2.606,25
Auxiliar de Limpeza R$ 2.073,25
Cozinheira R$ 2.557,78
Auxiliar de Cozinha R$ 2.073,25
Servicos Gerais R$ 3.469,40
Porteiro R$ 2.310,00
Cuidadora R$ 1.785,42
Professora R$ 2.220,20

Valores praticado em Abril de 2025.

b) O Reajuste Salarial serd conforme a Convengdo/acordo ou dissidio coletivo de
cada categoria anualmente.

Art. 23 - Dos Beneficios

Conforme Convengdo Coletiva vigente: Vale Transporte, Vale Alimentagdo, Vale Refeigdo e
Seguro de Vida.

Beneficios concedidos por deliberagdo da Entidade:
-Cesta bdsica
O hordrio de Almocgo inicia-se as 10:30hrs. e encerra-se as 13:00hrs, onde este hordrio deve
ser cumprido, pois ndo sera servido refeigdo fora deste hordrio.
-Uniforme
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Camisetas sendo oferecido pelo Instituto Dom Nery quando em trabalho seu uso é
obrigatério.

Art. 24- Das Férias e Recesso

As férias dos professores sdo gozadas no més de julho e o recesso cumprido no més de
janeiro. Para os demais funciondrios, as férias sdo gozadas de acordo com o periodo adquirido
vis-a-vis o periodo de contratagdo. O Setor administrativo permanece aberto anualmente,
executando atendimentos de segunda ds sextas-feiras, em hordrio normal de expediente.

Art. 25- Os casos omissos ou duvidosos ha interpretagdo do presente Regulamento serdo
resolvidos pela Diretoria da Institui¢do, com base nos principios gerais da Administragdo
Pdblica.

Campinas, 08 de abril de 2025.
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