INSTITUICAO ASSISTENCIAL L POLLONE

UNIDADE - ALBERGUE NOTURNO

POLITICA E REGULAMENTO DE RECRUTAMENTO,
SELECAO E CONTRATACAO DE PESSOAL

CAPITULO I - DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Artigo 1° - Esse regulamento'tem por finalidade estabelecer normas, critérios
e procedimentos ‘que §erdo adotados pelainstituicdo. Assistencial L.Pollone —
Albergue Noturnoypessoa‘furidica de direito privade, na forma de associacdo
civil sem fins Jucrativos e econdmicos, devidamente inscrita no ENPJ sob n°
57.513:682/0008-99, para o recrutamento, a seleg&o e a contratagéio de pessoal,
bem como caracterizar..e..definir..os, procedimentos..padrdo, identificando e
conceituando os recursos a serem utilizados. .

Artigo 2° - Todas as_no;r;&'has aplicaveis ao recrutamento, selecéo e contratagéo
de pessoal da Instituigao Assistencial L.Pollone — Albergte Noturno reger-se-so
pelos principios basicos da legalidade, impessoalidade; moralidadese boa-fé,
probidade, economicidade e eficiéngia, isonomia, publicidade, razoabilidade e
busca permanente, de qualidade e competéncia de profissionais.

§ 1°.= Criar ima diretriz clara de Tecritamants e selecdo, que possibilite
identificar candidatos,em harmonia com a nossa Miss3o, Visdore Valores em
relagao as qualificagdes'exigidas pelo cargo para a contratagéo, sem considerar

qualquer aspectodisciiminatorio, e que permitam Mapiizar a<<Bilicade nas
eMyganhos efetivos pard'a Institlicao’ Assistencial |

contratagdes, ‘result nd
Pollone — Albergue:Noturnés:

Artigo 3° - E vedada, nos termos da Lei Fedsral n° 9.029/95, a adogéo de
qualquer pratica discriminatéria e limitativa para efeito de acesso a relagédo de
emprego, ou sua manuteng&o, por motivo de Sexo, origem, raga, cor, estado civil,
situagéo familiar ou idade, ressalvadas, neste caso, as hipoteses de protecso ao
menor previstas no inciso XXXIII, do artigo 7° da Constituicdo Federal.

Artigo 4° - Os procedimentos de recrutamento e selegdo de pessoal serdo
realizados pelos profissionais do Departamento de Recursos Humanos da
Instituicdo Assistencial L.Pollone — Albergue Noturno, por meio de técnicas e
profissionais capacitados, facultada a realizagdo por terceiro interposto, total ou
parcialmente, obedecidos em quaisquer casos os procedimentos estabelecidos
nesse regulamento, bem como as disposicdes da Lei n°® 13.429/2017.




Artigo 5° - Todo o processo de recrutamento, selegdo e contratacédo de que

trata este regulamento deve ser devidamente documentado, a fim de facilitar o
acompanhamento, o controle e 3 fiscalizagdo das instancias pertinentes.

Artigo 6° - Para a finalidade deste Regulamento, considera-se:

| Recrutamento: toda atividade desenvolvida com o objetivo de atrair
candidatos interessados ao preenchimento de cargo, a partir de uma vaga
com perfil e necessidade previamente definidos.

Il.  Recrutamento interno: conjunto de técnicas e procedimentos que visa
buscar competéncias internas para melhor aproveita-las, atuando
somente sobre os candidates que estejam trabalhando dentro da
organizacao, a fim-fﬁe;mm@éaou transferéncia.dos mesmos para outras
atividades mais -emplexas efou motivadoras.

lll.  Recrutamento extermo: ca{;tj}mta de técnicas.e procedimentos que visa
atrair candidatos desmercado de trabalho, potencialmente qualificados e
capazes de ocupar cargos dentro da organizacdo, 2

IV._Recrutamento mist: conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair
candidatos intefnos e externos, potencialmente qUa{;lfié‘ad;gs@%ﬁapazes de

h.

geupar/cargés dentro da organizacio. , \

V. Cargo: cempesigéo de todas as atividades desempgimfég@iask pelo
preﬁ's_sional,empregg,glg,;englobadas em um todo unificado éﬂéio_astanieﬂde
posigao formalino §Yband§gama daorganizacdo. |

VI "Fungo: cenjunto de tétefas ou de atribuiges, Eistematicas e reiteradas.

VIl. «Triagem: analise comparativa entre as 'informacses registradas pelo

- candidato no formulario de' cadastro do curriculo e a publicacdo dos

__Tequisitos paraa vagarey | s

VIl “Selegéo: toda “atiVidade“desenvolvida pafa a escolha,” dentre os
' ‘candidatosstriades;-dos-profissionais-devidamente capacitades para a
vaga ofertada. y ¥y'-

IX.  "Pessoal: todos"es profissionais que desempenham atividac e vinculada
a0s objetiyosida organizagéo, com vinculd empregaticio direto, nzo
terceirizado, - ' " a

X.  Remanejamento: movimer

unidades, no 28 B &

Xl. Promogdo: alter: 0 de_cafgo ou fungéiosem linha ascendente, do
profissional j& empregado ha organizacdo, que, tendo participado de
processo seletivo, for selecionado para novo cargo ou funcéo.

Xll.  Competéncias: entende-se por competéncia a entrega esperada pelo
profissional, por meio da mobilizagdo do seu repertério individual de
conhecimentos, habilidades, atitudes e experiéncias em um determinado
contexto, que inclui os valores e estratégias da Organizag3o.

tacao de pessoal. entre. setores ou entre

CAPITULO Il - DO PROCESSO DE SELECAO



Titulo | - Das competéncias

Artigo 7° - No ambito do processo de selegao de pessoal, compete:

Aos Diretores da Organizacgzo Social:

a)

Solicitar e/ou aprovar requisicio de admisso de funcionarios.

Aos Gerentes e Coordenadores:

a)
b)
c)

Realizar solicitagéo de admisséo de funcionarios;

Participas das etapas de avaliagéo comportamental e técnica;
Analisar-0s resultados apresentados pelos candidatos e definir o
candidato mais adequado ao perfil solicitado.

Ao Departamento de Recursos Humanos:

a)
b)

c)

Conduzir os*'processos de avaliagdo referentes & seleco,
Premocao ou movimentagédo de funcionarios: e
Orientar e monitorar os colaboradores quanto" as Politicas de
Gestdo de Pessoas, % b
Realizar o processo de recrutamento e selecdo de pessoal, triando
os curriculos; captando candidatos; efetuando analise prévia e
entrevista presencial, bem como integragéo e movimentacédo de
pessoal necessérias em favor das politicas e diretrizes de RH
(Provisdo, aplicacdo, manutencdo, - désenvolvimento e
monitoramento de pessoal).

Realizar ‘osexames. médicos..admissionais e de mudanga de
fungdo, bem como orientar sobre as condigbes que eliminem ou
reduzam os riscos de ocorréncia de acidentes de trabalho,
observando toda a legislagéo pertinente.

Titulo Il - Do Desenvolvimento do Recrutamento e

Selegao

Secéo | - Da Solicitacio de Admissio de Funcionario

Artigo 8° - O procedimento de selegéo para contratagéo de pessoal tera inicio
mediante solicitagdo dos Gerentes e/ou Coordenadores da Instituicao

Assistencial L.Pollone — Albergue Noturno ao Departamento de Recursos
Humanos.



§1° - No caso de substituigdo de quadro de funcionarios, apenas seguir4
Para o processo de abertura de vaga, recrutamento e selecdo.

§2° - No caso de aumento no quadro de funcionarios e/ou novos cargos,
0 Departamento de Recursos Humanos devera realizar pesquisa salarial,
levantamento de custos e descri¢do de atividades, encaminhando solicitacado a
Contabilidade para Apostilamento ao Plano de Trabalho vigente, podendo seguir

com o processo de recrutamento e selecédo apds aprovacdo do orgao
competente.

Artigo 9° - Na abertura de vaga se faz necessario alinhar com o gestor

responsavel todas as informagées necessarias, para assim estabelecer as
estratégias para o preenchimento da vaga.

Secao Il - Do Processo de Recrutamento e Selegao

Artigo 10° - A centratacéo de pessoal se dara pelo critério. de recrutamento e
selecdo, podendo ser interna, externa ou mista: ' '

Artigo 11° - O Departamento dé Recursos”Humanos' deve \verificar as
solicitagées, bem como Suas aprovagdes quando necessario, e estabelecer as
fontes de recrutamento a serem utilizadas: interna, externa ou mista.

Artigo12°-0 recrufamento interno é definido em conjunto entre Gerentes e/ou
Coordenadores e o-Departamentode Recursos Huffianos.

§1° = A realizacdo do anuncio da vaga interna ocorre através de folders
impressos.a‘serem distribuidos para as unidades.

§2° - Caso o gestor considere a possibilidadeda vaga ser preenchida
através da promaegéo de um Colaborador ocupante de posicdofa mesma linha
de sucessédo, o Recursos Humanos dispensara 4 realizagdo do Recrutamento
Interno, havendo, nesse CESs0, a avaliacdo do_candidato em relacdo ao
atendimento dos requisitos gerais e especificos exigidos pela fungao.

§3° - Caso ndo exista a possibilidade de Recrutamento Interno a
oportunidade sera aberta a candidatos externos,

Artigo 13° - O Recrutamento Externo tera inicio caso o Recrutamento Interno
nao consiga preencher a vaga.

Artigo 14° - O Departamento de Recursos Humanos fara a divulgacéo da vaga
atraves dos canais: Catho, cartazes, e nas redes sociais da Organizagéo.



§1° - A divulgagdo da vaga devera ser feita de maneira resumida
contendo a fungédo a ser preenchida, as condigbes para ser preenchida e as
informacdes de contato, podendo ainda conter o ntimero de vagas, 0s prazos e
as condigdes para participacdo no processo seletivo.

Artigo 15° - Os candidatos serdo selecionados e convocados para uma
entrevista com Departamento de Recursos Humanos e Gestor responsavel.

Artigo 16° - O processo de Recrutamento de Selegédo de Pessoal compreende
as seguintes etapas:

| — Primeira Etapa: andlise dos.curriculos e documentos comprobatérios
de experiéncia, escolaridade e outros dados fornecidos pelos candidatos para
comprovacao de sua.conformidade com requisites minimos exigidos, sempre
observando os pfé-requ_isi’cos definidos na Descricao de Cargos e Fungbes:

Il - Segunda Etapa: os candidatos selecionados na primeira etapa, devem
preencher as fichas-de emprego e participar da avaliacdo. técnica, através de
entrevista pessoal, visando apurar o nivel de conhecimento técnico especifico
para cada eixo de carreira, ou ainda, as definidas pelo gestar durante o processo
seletivo. Nas entrevistas s&o realizadas perguntas sobre ‘as competéncias,
habilidades e atitudes do candidato, levando em consideragdo como'éle se sairia
se colocado em algumas sittiaedes do'catidiano da Organizacio e seu trabalho
individual € em equipe. Nessa etapa s&o avaliadas as seguintes competéncias
comportamentais: ' ' | v 3

a) Respeito ap préximo;

b) Ser Etico e integro:

c) Organizacao € Comprometimento:

d) Boa Condutae SigiloProfissional:

e) Trabalho em Equipe;

f):Dedicagéo &Paciéncia;

g} Ser Participativo:

h) Demonstrar interesse e solidariedade com a equipe.

Il - Terceira Etapa: o Departamento de Recurses Humanos, juntamente
com o Gestor responsavel, devera elaborar o relatorio da avaliagéao do processo

seletivo e da avaliacédo das 'compé-’téncias dos candidatos, bem como o parecer
de aprovacéo;

IV — Quarta Etapa: o Departamento de Recursos Humanos contatara o
candidato aprovado e verificara sua aceitagdo em relagdo a vaga oferecida.
Nessa etapa ser&o confirmados o local e horario de trabalho; o cargo e o salario;
data de inicio e quaisquer outras duvidas gue o candidato aprovado venha a ter.
Havendo a aceitagéo por parte do candidato pré-selecionado serd encaminhado
um e-mail para o0 mesmo contendo todas as orientacoes para:

a) Realizagé@o do exame médico admissional:



b) Lista de documentos para o processo admissional:
c) Data e horario pré-estabelecido para a entrega dos documentos.

Paragrafo anico - O exame medico admissional é Sempre considerado parte
do processo seletivo, pois ainda precisamos aguardar o “apto” do mesmo para

seguir com g contratagéo, bem como a emisso € apresentacao do Atestado de
Antecedentes Criminais.

Artigo 17° - O candidato devera respeitar todos os prazos informados para a

apresentacao da documentacgso requerida, sob pena de ser reprovado no
processo.

Artigo 18° - Respeitande tcéda-s as legislagdes vigentes antes da contratacao
faz-se necessario_realizar a qualificagao cadastral do e-Social - Programa do
Governo Federal = nele & preciso consultar pelo nimero de PIS e CPF do
candidato se o cadastro.do mesmo em todos 08 6rgédos do governo (Receita
Federal e Caixa" Econémica).estso atualizados, se néo estiver o candidato

deveréarealizar a atualizar para que possamos dar continuidade na contratagso.

Art_igé 19° - Somente serfio considerados aptos para otexercicio da funcao

aquelas Pessoas que..cumprirem..de. forma satisfatoria todas as etapas de
selecdo e que estejam de acordo com as condigdes propostas.

CAPITULO.Ill - DA CONTRATAGAO

Artigo 20° - A aprovagao no processo seletivo nao-garante ‘¢ontratacao
compulséria, tampouco confere direito subjetivo a vaga, apenas gualifica o
candidatosao perfil davaga podendo, tal processo, servif para cadastro de
candidatas petencialmenté'aptos a vaga. ' ;

Artigo 21° - As contratagées: serdo. preenchidas preferencialmente sob o
Regime da Consolidagéo.das Leis do Trabalho (CLT), conforme carga horaria
previamente informada para cada funcdo, podendo variar para os periodos
diurno, noturno, misto, na forma de revezamento ou escala de servico.

Paragrafo tnico - E permitida a subcontratagdo de empresas, bem como a
contratagéo de profissionais auténomos, em casos especificos.

Artigo 22° . Sera assegurado aos portadores de deficiéncia o direito de

participagdo no processo de Recrutamento e Selegdo de acordo com as
proporgdes estabelecidas no art.93 da Lei 8.213/91.

Artigo 23° - A admissio de antigos colaboradores somente podera ocorrer
segundo os prazos da legislagéo vigente.



Paragrafo 1° - Caso a readmiss&o seja para um servigo ou funcéo diferente
da anterior, o candidato devera ser avaliado também pelo novo requisitante bem
como possuir os pré-requisitos definidos na Descrigdo de Cargos e Funcoes.

Paragrafo 2° - Toda readmiss&o devera obrigatoriamente ser aprovada pela
Diretoria.

CAPITULO IV - DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 24° - E permitidaga contratacdo de. empresa. especializada em
recrutamento e selegdo de pessoal, sempre que a demanda do processo seletivo
estiver acima da gondicaoioperacional propria da organizaggo, sejaipelo volume
ou espegificidade da vaga existerite. \

Artigb 25° - Os casos omissos ou duvidosos na mtsrpretagao de presente

Regulamento serag resolvidos pela Diretoria, com base nos principios.gerais do
direito.

Artigo 26° - O presente Regulamento entrara em vigor a partir da data de sua
publicacéo. -

Santa André, 07/de agosto de 2020,
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Ricardo V% Messias .
CRA 146439 ' ! Analista de Redursqs-HUmanos
Coordenador Técnico '
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