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PROCESSOS RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMISSAO DE EMPREGADOS

1. O presente Regulamento de contratacio de pessoal baseia-se na observancia aos principios
da legalidade, da impessoalidade, da publicidade, eficiéncia e economicidade, bem como

observando-se as disposi¢coes do art. 9° do Decreto Municipal n.° 16.215/2008.

2. Vagas disponiveis

Quando houver vagas disponiveis dentro da estrutura da Associagdo de Assisténcia Social Sao Jodao
Vianney, estas vagas serdo oficialmente consideradas pelo RH quando do recebimento do
formulario “Requisicao de Pessoal”. Nestes casos a relagdao a ser estabelecida se refere a vinculos

empregaticios.

2.1 RequisicOes de Pessoal

O formulério devera ser preenchido pelo responsavel da respectiva area podendo ser originada por
dois motivos:
a) substituicdo de empregados;

b) ampliacdao do quadro.

2.2 Aprovacoes da "Requisicdo de Pessoal"

A requisi¢do devera ser anuida da seguinte forma:

a) Em caso de substitui¢do de empregado cabe ao responsavel da respectiva area legitimar o
formulario devidamente preenchido quando da necessidade de preenchimento de vaga disponivel;
b) No caso de ampliagdo do quadro de profissionais remunerados sera necessaria aprovacao da

Diretoria da entidade.

3. Recrutamento e Sele¢ao

Em busca de profissionais para compor o quadro remunerado €, obrigatoriamente, pratica da
entidade a realizacdo de processo de selecdo. As etapas propostas sao condizentes com as

especificidades do cargo a ser preenchido
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3.1 Processo Seletivo

E um conjunto de procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes

de ocupar cargos dentro da instituicao.

3.2 Candidatos
Considera-se candidato toda pessoa que manifestar interesse pelo preenchimento da vaga e que

possui requisitos pessoais e profissionais definidos na “Descri¢do do Cargo”.

3.2.1 Nao ¢ permitida discriminagdo de cor, estado civil, religido, nacionalidade, credo politico,
sexo, orientacao sexual ¢ idade;
3.2.2 Nao seré permitida a readmissao de ex—empregados.

3.2.3 Nao ¢ permitida a contratacdo de parente de empregados e de integrantes de Diretoria.

Considera-se parente, inclusive por afinidade:

o Pai/mae e filhos

o Netos e avos

o Sobrinhos e tios

o Primos

o Irmaos

o Cunhados

. Adotantes e adotados

o Genros, noras, sogro(a)
o Marido/esposa

o Namorado(a), Noivo(a)
o Padrasto/madrasta

Em caso de estabelecimento de vinculo pessoal afetivo no ambiente corporativo a entidade se

reserva ao direito de avaliar a situacdo e tomar as medidas cabiveis.
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3.2.4 Fontes de Recrutamento

O processo de recrutamento de candidatos ¢ feito a partir do acesso de fontes que dispdoem de dados
para identificagcdo de provaveis candidatos (Curriculos recebidos, INFOJOBS, Emprega Campinas,

etc). Estes canais sdo acionados de acordo com as especificidades do cargo a ser preenchido.

3.2.5 Fases do plano de selecdo

Sao quatro as fases previstas para aplicagdo do plano de selecdo. Analise de curriculos,
complementacdo curricular, aplicacdo de dinamicas e testes, além de entrevistas individuais do
responsavel da area requisitante. Nao ha limite de nimero de candidatos para participagdo no
processo seletivo, no entanto, apenas serao indicados para a entrevista individual, caso corresponda
a ultima fase da selecdo, até 03 (trés) candidatos classificados a mais da quantidade de vagas
disponiveis. Na ocasido das entrevistas individuais cabe a participagdo de um representante da

Diretoria. O modo como se daré a interface serd definido pontualmente.

4. Contratagio de empregado

4.1.1 O candidato aprovado serd encaminhado ao Médico do Trabalho para exames fisicos e

laboratoriais, aplicados adequadamente para cada cargo.

4.1.2 Uma vez aprovado pelo Médico do Trabalho devera o candidato apresentar a documentacgao

exigida para a formaliza¢ao do vinculo empregaticio.

4.1.3 Uma vez contratado o empregado sujeito a controle de frequéncia devera fazé-lo conforme

estabelece a legislacao vigente.

APARECIDO TAVARES GOMES
Presidente

Rua Macarai, n? 305 — Bairro: Cura D’Ars — CEP: 13045-515 — FONE: (19) 3276.0677 CAMPINAS/SP



