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Regulamento de Contratacao de Pessoal
CAPITULO | = INTRODUGCAO

Art. 1° - Este regulamento estabelece as regras de Recrutamento e Selecéo da
Associagdo Santamarense de Beneficéncia do Guaruja, para o preenchimento
de vagas de pessoal administrativo, técnico e operacional com recursos
financeiros provenientes da propria InstituicAo para operacionalizacdo e
execucao de atividades e servigos de saude, sob o regime da Consolidacéo das
Leis do Trabalho (CLT).
Art. 2° - O Recrutamento e a Selecédo visam selecionar o melhor candidato para
0 cargo a ser preenchido.
CAPITULO Il - O PROCESSO DE SELEQAO
Titulo | — Competéncias

Art. 3° - No ambito dos processos de selecédo de pessoal, compete:
| — Aos Diretores, solicitar e/ou aprovar a requisi¢ao de pessoal;
Il — Aos Gerentes e Lideres;

a) Realizar a solicitagcéo de requisicdo de pessoal,

b) Participar das etapas de avaliacdo comportamental e técnica;

c) Analisar os resultados dos candidatos e definir o mais adequado ao

perfil solicitado;

lll — a area de Recursos Humanos/Depto Pessoal:
a) Conduzir os processos de avaliacéo referentes a selecao/promocgéao ou
movimentacao de pessoal;

b) Executar o processo de registro e admissao;

IV — Ao Servico de Seguranca e Medicina do Trabalho, realizar os exames
médicos admissionais e de mudanca de fungéo, entregar equipamento de

protecéo individual (EPI).



Titulo Il — Desenvolvimento do Recrutamento e Selecao

Secdo | — Requisicao de Pessoal

Art. 4° - O procedimento de contratacdo de pessoal terd inicio mediante a
solicitacdo dos Gerentes/ Lideres interessados na contratacdo dos servi¢cos, que
sera operacionalizada por meio da requisicdo de pessoal.

Paragrafo primeiro. O requisitante devera preencher o formulario de requisicao
de pessoal conforme demanda do Setor e enviar para area de Recursos
Humanos para andlise e aprovacao da Diretoria e Presidéncia.

Paragrafo segundo. As requisicoes de pessoal podem ser abertas nos
seguintes casos:

| — Substituicao;

Il — Aumento de quadro, desde que aprovado previamente pela Diretoria, com

autorizacdo da Presidéncia;

Secdo | — Processos de Recrutamento e Selecéo

Art. 5° - Para participar do recrutamento o curriculo devera estar cadastrado no
site da instituicdo, em alguns casos havera divulgacdo nas redes sociais da
instituicdo e centros de apoio ao trabalhador e conterd as funcdes a serem
preenchidas, quantidade de vagas, prazos e condi¢cdes para a participacdo dos

candidatos.

Art. 6° - O processo de recrutamento e selecdo compreende as seguintes
etapas:

| — Primeira: andlise do curriculo e documentos comprobatérios de experiéncia,
escolaridade e outros dados fornecidos pelos candidatos para avaliacao

conforme com 0s requisitos minimos exigidos.

Il — Segunda: os candidatos que cumprirem 0s requisitos minimos exigidos

participardo das seguintes avaliacoes:



a) teodrica, pratica e digitacdo visando apurar o nivel de conhecimento
técnico especifico, quando necessario;
b) aplicacdo de testes psicologicos visando apurar aspectos cognitivos e
psicolégicos, quando necessario;
c) dinamicas em grupo, visando apurar aspectos comportamentais, quando
necessario;
Il — Terceira: os candidatos aprovados na segunda etapa estardo sendo

encaminhados para entrevista final a ser realizada pelo requisitante;

IV — Quarta: os candidatos aprovados na entrevista estardo sendo
encaminhados para fazer o exame admissional e entrega de documentos para

contratacao.

Paragrafo unico. Somente serdo considerados aptos para o exercicio da funcao
agueles candidatos que cumprirem de forma satisfatoria todas as etapas de

selecéo e que estejam de acordo com as condi¢cOes propostas.

Art. 7° - As funcBes serdo preenchidas sob o regime da Consolidacao das Leis
do Trabalho (CLT), conforme carga horaria previamente informada para cada
funcdo, podendo variar os periodos diurno, noturno, intermediério ou escala de
servigo.

CAPITULO Il - READMISSAO DE COLABORADORES

Art. 8° - A admissado de antigos colaboradores somente podera ocorrer apés do

decurso do prazo de 6 (seis) meses entre o desligamento e a nova admissao.
Paragrafo Unico. Caso a readmisséo seja para servico ou funcdo diferente da
anterior o candidato devera ser avaliado pelo novo requisitante e possuir os pré-
requisitos definidos para assumir o cargo.

CAPITULO IV - DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacao desde Regulamento

serao resolvidos pela Diretoria Administrativa.
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