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NORMAS E PROCEDIMENTOS - REGULAMENTO DE
CONTRATACAO DE PESSOAL

O Presidente da Associacéo Caritas Nossa Senhora da Escada
— ACNSE, no uso de suas funcdes estatutarias e na forma deste, faz
saber que, em Assembleia Geral Extraordinaria realizada no dia 15
de fevereiro de 2018 foram aprovadas as Normas e Procedimentos
para Contratacao de Pessoal da entidade, que passa a transcrever:

Art. 1° - Todas as contratacdes de pessoal efetuadas pela entidade
deverdo observar o presente procedimento, dentro dos valores aqui
estabelecidos.

Paragrafo Unico — Estas Normas e Procedimentos se aplicam aos
desembolsos financeiros da Entidade, efetivados com recursos
publicos repassados pela Prefeitura Municipal de Barueri/SP.

Art. 2° - As contratacfes de pessoal em nome da entidade so poderéo
ser autorizadas pelo Sr. Presidente, no exercicio da funcéo, ou quem
0 substitua, interina ou definitivamente.

Paragrafo Unico: A forma de contratagdo podera ser por Contrato
Individual de Trabalho por prazo indeterminado, por prazo
determinado ou contrato de prestacdo de servicos técnicos, desde
gue respeitadas as normas em vigor no pais.

Art. 3° - Em todos os procedimentos de contratacdo de pessoal
deverdo ser observados 0s seguintes principios:

| — Legalidade: Todos os procedimentos deverdao atender a
dispositivos legais previsto na CLT, Codigo Civil ou legislactes
especificas de cada area de atuacao da pessoa contratada.
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Il - Ipessoalidade: As contratacdes devem ser centradas na busca
do bem coletivo da entidade e ndo no beneficio individual ou
personalizado do contratado; portanto a analise e a escolha do
profissional a ser contratado devem ser feitas com base em
caracteristicas qualitativas, sem vista a protecdo de um ou outro
individuo;

lll - Moralidade: Os procedimentos de contratacdo devem, além de
respeitar a legalidade, obedecer a valores éticos socialmente
adotados. Portanto, a entidade deve utlizar de boa-fé nos
instrumentos, atos e julgamentos utilizados ou exercitados em todos
0S processos seletivos, vedando-se comportamentos ou
procedimentos que contrariem valores da ética em geral.

IV - Publicidade: Os atos de contratacdo de pessoal da entidade
devem ser publicos e acessiveis a qualquer cidadao e todas as vagas
abertas serdo amplamente divulgadas, sendo eventual sigilo aplicado
apenas durante o procedimento de selecdo a fim de resguardar a
intimidade dos candidatos; porém os interessados terdo acesso aos
resultados de todos os testes, exames e dinamicas de selecdo,
sendo os resultados finais divulgados publicamente.

V - Economicidade: os atos de contratacdo da entidade devem
gerar, para a entidade e para a sociedade para qual ela serve, a
melhor solucdo dos problemas do dia a dia da entidade, com 0 menos
custo possivel, respeitando o0s pisos de categorias profissionais e
beneficios previstos em convencgdes coletivas;

VI - Razoabilidade: As contratacdes de funcionarios colaboradores
para a entidade devem obedecer a critérios aceitaveis do ponto de
vista racional, tendo o administrador liberdade de adotar a
providéncia mais adequada dentre aquelas cabiveis, ndo podendo
ele, contudo, transpor os limites estabelecidos em lei ou neste
Regulamento.
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VII - Eficiéncia: As contratacdes de funcionarios para a entidade
devem contribuir para o pleno alcance dos seus objetivos tracados e
dos resultados pactuados no Termo de Parceria, com 0 menor custo
possivel.

Art. 4° - Toda contratacdo de trabalhadores sera feita somente com
autorizacdo do Presidente, apds analise da necessidade, devendo o
solicitante enviar pedido por escrito ao Presidente, contendo:

|. Justificativa da contratacao solicitada;

Il. Indicacao do perfil do profissional que se deseja;
lll. Jornada de trabalho;

IV. Funcéao e atividades a serem desenvolvidas.

V. Referéncia salarial;

Art. 5° - A vaga, quando disponibilizada para preenchimento, sera
divulgada pela entidade em seu sitio na internet, consulta a balcbes
de emprego e outras formas de divulgacdo e arrecadacao de
curriculos.

Art. 6° - A Direcdo da Casa ira elaborar aviso de disponibilidade de
vaga, relacionando nele:

l. Formacao académica necessaria

. Exigéncia de registro no 6rgao de classe
lll.  Tempo minimo de experiéncia comprovada
V. Documentos necessarios a contratacao

Art. 7° - Os interessados seréo orientados a apresentar curriculos em
meio fisico ou digital, a critério dele préprio, devendo a equipe de
contratacdo analisar o curriculo, descartando aqueles que nao
preenchem os requisitos da vaga em arquivo proprio, para consultas
futuras, devendo ainda, no verso do curriculum, informar o motivo do
descarte, com data e assinatura legivel do avaliador.
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Art. 8° - Os curriculos que estiverem dentro das condicfes para
preenchimento da vaga ou das vagas, serao separados para que 0s
candidatos sejam orientados a apresentar demais documentos
necessarios e deverdo eles ser informados de data e hora de
entrevista pessoal com a equipe de contratacao.

Art. 9° - As entrevistas poderédo ser coletivas ou individuais, a critério
da Diretoria e Coordenacdo Geral da Casa e da equipe de
contratacdo, devendo realizar todos os procedimentos dentro da
estrita observacéo dos critérios mais modernos de Gestdo de RH e
Selecao de Pessoal, sob a responsabilidade da equipe de gestao do
equipamento.

Art. 10- Feitas as entrevistas, podera a equipe, caso restem davidas
sobre a contratacao, realizar atividades de dinamicas de grupo,
sempre com a observacao do artigo anterior.

Art. 11 — Todo o procedimento sera realizado pela Equipe de Gestéo
da entidade e descrito em relatério que ficard fazendo parte do
procedimento de contratacao.

Art. 12 — Apontado o candidato mais qualificado, os outros seréo
comunicados por escrito, via e mail ou correio, dos motivos da
recusa, para que nao aleguem prejuizos no futuro.

Art. 13 - O funcionario contratado sera admitido sempre nos termos
da lei trabalhista em vigor, por periodo de experiéncia legal, sendo
que, neste periodo, seu superior imediato devera elaborar relatorio
mensal com as observacgdes positivas ou negativas das acdes do
empregado, apresentando o relatorio a Presidéncia que, ao final do
prazo da experiéncia, decidird pela permanéncia ou nao do
empregado, ouvindo sua chefia e a equipe de gestéo para decidir.
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Art. 14 - Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos pela
Equipe de Gestdo, em conjunto com a Presidéncia e Diretoria da
Associacao Caritas Nossa Senhora da Escada, devidamente
justificados em ata de reuniéo.

Art. 15 - O presente regulamento entra em vigor na data de sua
aprovacéo pela Reunido de Diretoria da Associacdo Caritas Nossa
Senhora da Escada.

Barueri, 15 de Marco de 2018.

JAIRO JOSE DE ALMEIDA
Presidente
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