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REGULAMENTO DOS PROCEDIMENTOS PARA RECRUTAMENTO,
SELECAO E CONTRATACAO DE PESSOAL

A Comunidade Lar Cristdo, inscrita sob o CNPJ: 06.996.042/0001-00, com sede & Estrada
Municipal do Jaguari, 19300, Bairro: Jaguari, no Municipio de Sao Jose dos Campos,
Estado de Sdo Paulo, vem através desta, apresentar a Regulamentacdo para contratagoes

de pessoas.

Art. 1° Esse Regulamento tem por finalidade estabelecer os procedimentos que seréo
adotados pela Comunidade Lar Cristdo, pessoa juridica, para o recrutamento, a selecéo e
a contratacdo de pessoal, bem como caracterizar e definir os procedimentos padréo,
identificando e conceituando os recursos a serem utilizados.

§ 1° As normas estabelecidas nesse Regulamento serd aplicados exclusivamente no
ambito das relacBes estabelecidas nos Contratos de Gestdo celebrados com Estado de Sédo
Paulo, e serdo regidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT.

§ 2° Os procedimentos especificados por esse Regulamento serdo regidos pelos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade boa-fé, isonomia, julgamento
objetivo, eficiéncia e probidade e, bem ainda, pela adequacdo aos objetivos da
Comunidade Lar Cristéao.

§ 3° E vedada, nos termos da Lei Federal n° 9.029/95, a adocdo de qualquer prética
discriminatéria e limitativa para efeito de acesso a relacdo de emprego, ou sua
manutenc¢do, por motivo de sexo, origem, raca, cor, estado civil, situagdo familiar ou
idade, ressalvadas, neste caso, as hipoteses de prote¢do ao menor previstas no inciso
XXXII, do art. 7° da Constituicdo Federal.

8 4° Os procedimentos de recrutamento e selecdo de pessoal serdo realizados pela area de
Recursos Humanos (Gestdo) da Comunidade Lar Cristao, por meio de técnicas e pessoal
capacitado, obedecidos em quaisquer casos 0s procedimentos estabelecidos nesse
Regulamento.

Art. 2° Para a finalidade deste regulamento considera-se:

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

I Recrutamento externo: conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair
candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da
organizacéo.
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ll. Recrutamento misto: conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair candidatos

internos e externos, potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos
dentro da organizacao.

V. Cargo: composicdo de todas as atividades desempenhadas pelo profissional
empregado que podem ser englobadas em um todo unificado e que figura em certa
posicao formal do organograma da empresa.

V. Fungdo: conjunto de tarefas ou de atribuigdes, sistematicas e reiteradas.

V. Triagem: Analise comparativa entre as informacdes registradas pelo candidato no
formulario de cadastro do curriculo e os requisitos publicados da vaga.

\Y/! Selegdo: toda atividade desenvolvida para a escolha, dentre os candidatos triados,
do profissional que melhor atende aos requisitos da vaga de trabalho oferecida.

VI Pessoal: todos os profissionais que desempenham atividade vinculada aos objetivos
da Instituicdo, com vinculo empregaticio direto, ndo terceirizado.

Art. 3° A Geréncia sera a responsavel em orientar os procedimentos para o recrutamento
e selecdo de pessoal das Unidades.

Paragrafo Unico: A abertura do processo de recrutamento e selecdo se dard mediante
autorizacao expressa do Superintendente Executivo.

Art. 4° A contratacdo de pessoal se dara pelo critério de recrutamento e selecédo, podendo
ser externa ou mista obedecendo aos principios do Art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 5° O comunicado do recrutamento dar-se-a por meio de publicacdo em midia social,
contendo o cargo, nimero de vagas, e carga horaria, exigido para o cargo ou funcéo,
endereco e prazo para o envio dos curriculos.

Pardgrafo unico: Outros meios de comunicagdo, aléem da midia social, poderdo ser
utilizados sempre que a administragéo julgar conveniente.

Art. 6° A selecdo dos candidatos se dard obedecendo aos critérios tecnicamente
admitidos, por meio de analise curricular, podendo ser conjugada a outros instrumentos
como, entrevista técnica, comprovacdo de experiéncia e/ou habilitacdo técnica-
operacional e entre outros legalmente admitidos.

Art. 7° A analise curricular, de carater classificatorio, € a fase da sele¢do que consiste na
verificacdo da habilitagdo e/ou qualificacdo profissional e da experiéncia para o cargo
pretendido.

Paragrafo Unico: A data, horario e local para entrega do curriculo e dos respectivos
documentos comprobat6rios serdo previamente informados pela Comunidade Lar
Cristéo.
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Art. 8° A entrevista técnica, de carater eliminatério, é a fase da selecdo que tem por
objetivo verificar as informagdes contidas no curriculo, as habilidades do candidato, seu
dominio na area pretendida, sua disponibilidade para atuar em conformidade com as
exigéncias do cargo e determinacgdes legais, bem como sua disponibilidade para inicio
das atividades e condic¢des de submeter- se aos horarios estabelecidos.

8 1° Os candidatos triados para 0s processos seletivos em aberto deverdo comparecer em
dia/horario marcado para do Processo Seletivo.

Art. 9° A contratacdo do candidato selecionado se efetivara mediante:

l. entrega da documentacdo completa, conforme requisitos descritos no instrumento
de divulgacéo da vaga.

Il. apresentacdo do Atestado de Saude Ocupacional — ASO, declarando aptoo
candidato a exercer as funcGes que dele serdo exigidas.

l1l.  demais dispositivos estatutarios e previsdo legal.

Art. 10 A administracdo da Comunidade Lar Cristdo devera disponibilizar os meios
necessarios para a realizagao do recrutamento e selecéo.

Paragrafo Unico: Todos os documentos relacionados ao recrutamento e selecdo deverédo
ser processualizados e/ou digitalizados e arquivados no Recursos Humanos da Unidade,
por um periodo de dez anos, facultado o acesso as informacgdes aos interessados,
resguardada a imposic¢do de sigilo profissional.

Art. 11 O presente Regulamento entra em vigor na data de sua publicacao.

Sao Jose dos Campos, 27 de agosto de 2020.

COMUNIDADE LAR CRISTAO



