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REGRAS E PROCEDIMENTOS
DE SELECAO E CONTRATACAO DE PESSOAL
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1. DISPOSICOES GERAIS

1.1. O presente Manual regulard o recrutamento e a selecdo de empregados do Lar Sdo Vicente
Obra Padre Donizetti, e estabelecera os principios e regras bésicas da gestdo do pessoal e das relacoes
empregaticias firmadas, de modo a permitir ampla participacéo de interessados e a contratacdo dos
profissionais que melhor atendem as necessidades da instituicéo.

1.2.  Este Manual aplica-se aos empregados, ou seja, aqueles que mantém vinculo empregaticio
regido pela Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT.

2. ALCANCE. As regras e procedimentos definidos neste manual devem ser observados para a
selecdo e contratacédo de:

Empregado: profissional com vinculo empregaticio regido pela Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT), podendo ser por prazo indeterminado ou determinado;
2.1. E dispensavel a observancia das regras e procedimentos estabelecidos neste manual para o
preenchimento de cargos e funcdes de confianca.

3. PROCEDIMENTO

A selecédo e a contratacdo de pessoal serdo realizadas em quatro etapas: solicitacdo, recrutamento,
selecdo, prova préatica e contratacdo.

a) Solicitacdo. O setor interessado no preenchimento de cargo(s) da estrutura da instituicdo devera
encaminhar solicitacio ao Setor Administrativo/Financeiro, descrevendo o perfil técnico e
comportamental do(s) profissional(s) necessario(s).

- A solicitacdo deverd contar com a anuéncia formal do Presidente da instituicdo a que esta
subordinado o solicitante.

- E requisito para o inicio do processo a aprovacdo do Setor Administrativo/Financeiro.

b) Recrutamento. O recrutamento sera realizado a luz dos requisitos e competéncias definidas para
cada trajetoria de carreira existente no Lar sdo Vicente.

- Elaboracdo do Instrumento Convocatorio. O Setor Administrativo/Financeiro devera elaborar
Instrumento Convocatério do Processo Seletivo e de Contratagdo, considerando as caracteristicas
do(s) cargo(s) e o perfil técnico e comportamental do(s) profissional(is) necessario(s), devendo conter
no minimo:

I- 0 nome e atribuigdes do(s) cargo(s);
I1- os requisitos de participacdo no processo;
I11- a indicacdo das fases de selecéo;

IV- 0 procedimento, prazo e documentos para a inscri¢ao;
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V- meio de divulgacéo dos resultados;

- Divulgacao do Instrumento Convocatorio deverd ser publicado no site do Lar Sdo Vicente Obra
Padre Donizetti e, se necessario, em sites de recrutamento, jornais, radios ou outros meios de
divulgacéo.

c) Selecdo. A selecdo tem como objetivo avaliar as competéncias dos candidatos, a partir do perfil, da
trajetdria de carreira e do nivel de complexidade definidos para a vaga.

- A etapa de selecdo é composta pelas seguintes fases:
a) Andlise de curriculo, instrumento utilizado para inscricao;

b) Prova de Conhecimentos Gerais, sendo Lingua Portuguesa e Matematica, definidos de acordo com
a necessidade do respectivo cargo, se nivel Fundamental ou Médio e Conhecimentos Especificos da
Area com carater classificatorio e eliminatorio, sendo considerada a média de aproveitamento em
80% (oitenta por cento), podendo ser alterada de acordo com o desempenho dos candidatos(as);

c) Avaliacdo psicoldgica e entrevista individual;

- Todos os candidatos que atendam aos requisitos do Instrumento Convocatorio serdo submetidos a
etapa de selecéo.

a) Somente serdo convocados para a fase “b” os candidatos aprovados na fase “a”.

b) O Lar Séo Vicente podera limitar o nimero de candidatos convocados para a fase “c”, observando
a nota e desempenho dos candidatos (as).

c) O solicitante do preenchimento da vaga devera participar nos procedimentos de avaliacdo e na
decisdo final da escolha do (s) candidatos (as).

d) A decisdo da selecdo sera tomada pelo Presidente da instituicdo, considerando o desempenho dos
candidatos (as) nas fases citadas acima e a proposta do solicitante do preenchimento da vaga.

- A decisdo da selecdo devera indicar, do universo dos candidatos que forma convocados para a
altima fase, todos aqueles que forem aprovados, por ordem de classificacdo, de acordo com o0s
critérios estabelecidos no Instrumento Convocatorio;

- Em caso de empate no processo seletivo para a classificacdo sera levado em consideracdo a maior
idade e se possui dependes.

- A decisdo da selecdo ndo gera para o (a) candidato (a) aprovado, direito a contratacéo, ficando esta
sujeita ao exclusivo juizo do Lar Sao Vicente.
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d) Prova Pratica. Sempre que julgar-se necessario como mais uma forma de avaliacdo e
informacdes do candidato para o preenchimento da vaga.

e) Contratacdo. Finda etapa de selecdo, o preenchimento do(s) cargo(s) se dara mediante contratacdo
do(s) selecionado(s), seguindo a ordem de classificagéo.

- A contratacdo serd precedida da assinatura, pelo selecionado, de termo de ciéncia dos requisitos
para o preenchimento do cargo, do respectivo salario e eventuais beneficios, bem como a Politica de
Recursos Humanos da entidade.

- Na hipotese de o primeiro classificado ndo manifestar interesse ou desistir da contratacdo, a
entidade poderd, a seu exclusivo juizo, convocar os demais candidatos aprovados, de acordo com a
ordem de classificacdo, tendo o processo validade de 01 (um) ano, cabendo a decisdo de realizar ou
ndo novo processo de selecdo e contratacao.

4. DISPOSICOES FINAIS

- Eventuais duvidas ou controvérsias relacionadas a este regulamento serdo solucionadas pela
Diregéo.

- Este regulamento podera ser alterado a qualquer tempo, mediante proposta da Direcédo e aprovacao
do Setor Administrativo/Financeiro.



