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REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAL

CAPITULO | - INTRODUCAO

ARTIGO 1° - Este regulamento estabelece as regras de Recrutamento e Selecdo para o preenchimento de
vagas de todos os programas e departamentos da Instituicdo Cidade dos Meninos.

ARTIGO 2° - O Recrutamento e a Selecédo visa selecionar o melhor candidato para a funcdo a ser preenchida.

CAPITULO Il - PROCESSO DE SELECAO

TITULOI
ARTIGO 3°- No ambito dos processos de sele¢do de pessoal, compete:
I — Diretor — Solicitar e ou aprovar o pedido de contratacdo, seja nova ou substitui¢do;

Il — Coordenadores:
a) Realizar solicitacdo de pessoal;
b) Participar das etapas de avaliacdo comportamental e técnica;
c) Analisar os resultados dos candidatos e definir em conjunto com o Diretor o mais adequado ao perfil
solicitado.

11 — Departamento Pessoal/Recursos Humanos:

a) Fornecer ao candidato selecionado a relagdo de documentos a ser apresentada para o processo de
admisséo, inclusive as informacdes referentes a abertura de conta bancaria;

b) Encaminhamento para Medicina do Trabalho;

c) Conferéncia dos documentos apresentados pelo candidato, inclusive o resultado do ASO — Atestado de
Saude Ocupacional do médico do trabalho;

d) Encaminhar todos 0s documentos para o Escritério responsavel pela execucdo do registro do
funcionério;

e) De posse do contrato de trabalho/experiencia proceder com a leitura junto com o funcionério, bem
como com as assinaturas do empregador e empregado.

IV — Escritorio Contratado: Recepcionar todos os documentos encaminhados pelo DP/RH da Instituicdo ,
proceder com o registro do funcionéario e devolver os documentos juntamente com o contrato de
trabalho/experiencia.
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V — Medicina do Trabalho Contratada - Realizar os exames médicos admissionais, periddicos e de
mudanca de funcéo.

TiTuLo Il

DESENVOLVIMENTO DO RECRUTAMENTO E SELECAO
SECAO | - REQUISICAO DE PESSOAL

ARTIGO 4° - O procedimento de contratacdo de pessoal terd inicio mediante a solicitacdo da coordenacédo
do programa/departamento interessado na contratagdo, tanto para reposi¢do ou nova contratacao, apés
discussdo e aprovacdo do Diretor da Instituicéo.

PARAGRAFO UNICO - As solicitacbes de pessoal podem ser abertas nos seguintes casos:

. Substituicao;
. Aumento de quadro, desde que contemplado no orgamento e aprovado previamente pelo Diretor.

SECAO Il - PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO

ARTIGO 5° - O recrutamento sera divulgado por intermédio da internet/redes sociais e do meio de
comunicacao disponivel na regido podendo ser sites de emprego, jornais e cartazes a ser distribuidos no
comercio local e comunidades.

ARTIGO 6° - O processo de recrutamento e selecdo compreende as seguintes etapas:

I Primeira: Anélise de curriculo e documentos comprobatérios de experiencia, escolaridade e
outros dados fornecidos pelos candidatos para avaliacdo de sua conformidade com os requisitos
minimos exigidos;

. Segunda: Os candidatos aprovados na primeira etapa serdo convocados para entrevista a ser
realizada pelo Diretor;

. Terceira: Para a contratacdo de técnicos serd exigidos os requisitos minimos da funcéo, bem como,
sera feito uma avaliacdo pelo coordenador técnico do programa/departamento, visando apurar o
nivel de conhecimento técnico especifico.

V. Quarta: Os candidatos aprovados na entrevista deverdo entregar os documentos de contratacdo
exigidos e estar aprovado/apto no exame médico admissional.

PARAGRAFO UNICO — Somente serdo considerados aptos para o exercicio da funcio aquelas pessoas que
cumprirem de forma satisfatdria todas as etapas do processo de recrutamento e selecéo.
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ARTIGO 7° - As funcgdes serdo preenchidas preferencialmente sob o regime da Consolidagéo das Leis do
Trabalho (CLT), conforme carga horaria previamente informada para cada funcdo, podendo variar nos
periodos diurnos e noturnos até as 22:00.

CAPITULO Il - PROMOCAO INTERNA (Ascencéo funcional)

ARTIGO 8° - Todas as vezes que houver a oferta de uma vaga, serd avaliado pela coordenacdo do
programa/departamento se existe algum colaborador ja contratado com habilidade/competéncia técnica que
possa preencher os requisitos minimos da funcéo para anélise de uma possivel promocdao (ascensdo funcional).
Para a efetivacdo da referida promocéo o candidato apresentado pela coordenacdo, seré avaliado pelo Diretor no
que diz respeito ao bom nivel disciplinar, além dos requisitos do cargo exigido para o processo, como nivel de
escolaridade e formacdo técnica, experiéncia e perfil profissional.

CAPITULO IV - READMISSAO DE FUNCIONARIOS

ARTIGO 9° - A admissao de ex funcionario somente podera ocorrer apos o decurso do prazo de 06 (seis)
meses entre o desligamento e a nova admissao.

PARAGRAFO UNICO — Caso a readmissao seja para servico ou funcéo diferente da anterior o candidato
devera ser avaliado pela nova coordenagdo e possuir os pré requisitos definidos para a nova fungéo.
CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 9° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo deste Regulamento serdo resolvidos pela

Diretoria Executiva da Instituigao.

Santo André, 15 de julho de 2019.

| ~
in 39 anen St Mockede
Frei Josemar Bertes Machado
Diretor
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