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REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAL

1) FINALIDADE

O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas e critérios de
recrutamento, sele¢do e contratagdo de pessoal qualificado para atuagdo profissional nas
atividades desenvolvidas pela OSC da entidade Caritas Diocesana de Sdo José do Rio
Preto, inscrita no CNPJ 45.096.062/0001-87 com sede Rua Delegado Pinto de Toledo, n°
2143 bairro Boa Vista, Sdo José do Rio Preto/SP.

Todas as normas aplicdveis ao recrutamento, selecdo e contratagdo de pessoal para
integrarem o quadro de pessoal da OSC serdo regidos pelos principios basicos de
moralidade, impessoalidade, eficiéncia, legalidade e busca permanente de qualidade e
competéncia de profissionais, bem como pela adequacao aos objetivos da entidade.

Todo o processo de Recrutamento, Selegcao e Contratacdo de que trata este regulamento
deve estar devidamente documentado, a fim de facilitar o acompanhamento, o controle e
a fiscalizacdo das instancias pertinentes.

2) PROCESSO DE SELECAO
No ambito dos processos de selegdo de pessoal, compete:

» Ao presidente da entidade:

- Solicitar e/ou aprovar requisi¢do de Admissao de funcionario;
- Participar da entrevista pessoal com os candidatos.

- Ajudar a definir o candidato mais adequado ao perfil solicitado e que atende as
necessidades exigidas pela entidade.

> A coordenadora:

- Realizar solicitagdo de admissao de funciondrio;
- Participar das etapas de avaliacdo comportamental e técnica;
- Analisar os resultados apresentados pelos candidatos;

- Definir o candidato mais adequado ao perfil solicitado e que atende as necessidades
exigidas pela entidade.
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» Departamento de Recursos Humanos:

- Realizar processo de recrutamento e selegdo de pessoal;

- Triagem de curriculos;

- Participar da entrevista presencial;

- Encaminhar o candidato para realizar exame admissional;

- Exigir através da Lei Federal 14.811/2024 a emissao das Certiddes Criminais Estadual
e Federal.

3) DO DESENVOLVIMENTO DO RECRUTAMENTO E SELECAO

O procedimento de contratacdo de pessoal terd inicio mediante a solicitacio da
coordenadora, interessada na contratacdo dos servigos efetivamente necessarios.

A coordenadora encaminharé a requisicdo de Admissdo de Funcionario para aprovacao
da Secretaria da Educagdo e posteriormente para aprovagao da Diretoria da entidade.

A requisicdo de Admissdo de Funciondrio pode ser aberta nos casos de substitui¢dao de
um colaborador ou aumento de quadro de funciondrio, desde que contemplado no
or¢amento ou aprovado pela Secretaria da Educagdo e Diretoria.

A vaga podera ser divulgada por meio de midia social e contera, resumidamente, a fun¢ao
a ser preenchida, os respectivos numeros de vagas, condi¢des para a participacdo dos
candidatos e local para informagdes.

No processo de Recrutamento e Sele¢do sera analisado o curriculo e documentos
comprobatdrios de experiéncia, escolaridade e outros dados fornecidos pelos candidatos
para avaliagdo de sua conformidade com os requisitos minimos exigidos, sempre
observando os pré-requisitos definidos na descri¢do de cargos e fungdes.

Os candidatos que cumprirem os requisitos minimos exigidos deverdo apresentar fichas
de emprego devidamente preenchida e participardo de entrevista pessoal visando apurar
o nivel de conhecimento especifico.

O candidato deve respeitar o prazo informado para apresentagdo da documentacdo
requerida, sob pena de ser reprovado do processo.

As fungdes serdo preenchidas preferencialmente sob o regime da Consolidacdo das Leis
do Trabalho (CLT), conforme carga horéria previamente informada para cada fungao,
podendo variar os periodos vespertinos e matutinos, na forma de revezamento ou escala
de servigo.
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4) DISPOSICOES GERAIS

E permitida a contratagdo de empresa especializada em recrutamento e selego de pessoal,
sempre que a demanda do processo seletivo estiver acima da condigdo operacional propria
da entidade, seja por volume ou especificidade da (s) vaga (s) existente (s).

Os itens omissos neste Regulamento, com base nos principios gerais de direito, serdo
interpretados e decididos em reunido da Diretoria, ouvindo a Coordenagdo Geral e/ou
Assessoria Juridica, caso necessario.

O presente Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao pela Diretoria.

Sdo José do Rio Preto, 18 setembro de 2024

@e.Natal(m/o Nascimento dos Santos
Presidente
CPF 070.462.218-12




