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REGULAMENTO INSTITUCIONAL DE CONTRATACAO DE PESSOAL
CAPITULO |
DA FINALIDADE

A Pastoral do Menor da Paroquia Sdo Joaquim, associagao civil, de
direito privado, sem fins lucrativos e de duracdo por tempo indeterminado,
com finalidade de prestar servicos de assisténcia social, sediada a Rua
Santa Catarina, n° 466, Bairro Baixada — CEP 14.600-000, na cidade de Séao
Joaquim da Barra/SP, inscrita no CNPJ sob o n° 51.792.505/0001-77, vem
através deste, apresentar a Regulamentagéo para Contratagdo de Pessoal.

Art. 1° - Este Regulamento tem por objetivo definir os critérios e as
condi¢cdes minimas e simplificadas, como comprovacgao de qualificagao técnica,
experiéncia profissional relevante e alinhamento aos valores institucionais, para
recrutamento e selecdo de pessoal qualificado para atuagao profissional nas
atividades desenvolvidas pela Pastoral do Menor da Paroquia Sado Joaquim,
custeados tanto por recursos proprios, bem como, por meio de recursos
publicos.

Art. 2° - Todas as normas aplicaveis ao recrutamento, selecgao,
contratagdo e avaliagdo de pessoal para integrarem os quadros da Pastoral do
Menor da Paroquia S&o Joaquim reger-se-d0 pelos principios basicos da
moralidade e boa fé, probidade, impessoalidade, economicidade e eficiéncia,
isonomia, publicidade, legalidade, razoabilidade e busca permanente de
qualidade e competéncia de profissionais, bem como pela adequacdo aos
objetivos da entidade.

Art. 3° - Todo o processo de recrutamento, selegdo, contratacdo e
avaliacdo de pessoal de que trata este regulamento deve estar devidamente
documentado, a fim de facilitar o acompanhamento, o controle e a fiscalizag&o
das instancias pertinentes.

CAPITULOII
DO PROCESSO SELETIVO
TiTULO |
DA ABERTURA DA VAGA

Art. 4° - Todos os processos de recrutamento, selegado, remanejamento
e/ou promogao de recursos humanos, assim como efetivacdo de estagiario e
de aprendiz se dardo mediante solicitagcdo da Equipe Técnica a Diretoria
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Executiva e autorizado pela mesma. Os candidatos interessados em participar
de processos seletivos conduzidos pela Pastoral do Menor da Pardoquia Sao
Joaquim deverdao observar os critérios e requisitos ora fixados neste
Regulamento.

TiTULO Il
DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO

Art. 5° - A contratagdo de pessoal, bem como estagiario e/ou aprendiz,
assim como a sua efetivagdo seguira o seguinte critério: recrutamento externo
ou interno e selegao, priorizando a mao de obra local.

A) DO RECRUTAMENTO EXTERNO

Art. 6° - Para se dar o recrutamento externo, a divulgacao das vagas sera
preferencialmente feita por meio de comunicagdo online através das redes
sociais, como Instagram e Facebook, e site a Pastoral do Menor da Pardquia
S&o Joaquim (www.pastoralmenorsijb.com.br), informando, obrigatoriamente,
o cargo, o perfil basico, o enderec¢o e o prazo para entrega dos curriculo. Outros
meios como jornal e emissoras de radio poderdo ser considerados se acaso a
Diretoria avalie que sejam necessarios;

Art. 7° - Durante o periodo de recrutamento, os candidatos poderao
inscrever-se:

7.1 Preferencialmente através do preenchimento de formulario
online (como Google Forms etc) ou encaminhando o curriculo pelo e-
mail: pastoraldomenor.social@outlook.com

7.2 Entregando pessoalmente o curriculo no enderegco da Pastoral
do Menor da Pardquia Sao Joaquim, respeitando o horario de funcionamento

Art. 8° - O Processo de avaliacdo e selegcao de pessoal sera dividido
nas seguintes etapas:

8.1 Etapa | — Analise, pela Equipe Técnica da Pastoral do Menor
da Pardquia S&o Joaquim, do curriculo frente aos requisitos minimos exigidos
pela vaga e convocacéo destes para participagdo no processo de avaliagao.

8.2 Etapa Il — A avaliacdo dos candidatos convocados na Etapa |
sera realizada, mediante pertinéncia técnica e juizo de conveniéncia da
Equipe Técnica da Pastoral do Menor da Paroquia Sao Joaquim, conforme
0 procedimento seguinte:
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8.2.1 Avaliagdo: entrevistas ou aplicagao de testes ou dinamicas de grupo
ou outros recursos

8.2.2 Preencherdo as vagas disponiveis os candidatos aprovados na
avaliacdo, considerando critérios como adequagdao ao perfil da vaga,
desempenho nas etapas do processo seletivo e alinhamento aos valores e
objetivos institucionais da Pastoral do Menor da Paréquia Sdo Joaquim.

PARAGRAFO UNICO - Serdo analisadas na avaliacdo técnica as
informacdes contidas no curriculo, as habilidades do candidato, verificando as
especificas para a ocupacao do cargo e suas determinagdes legais, assim como
a investigagcdo de idoneidade profissional, disponibilidade para o inicio
das atividades e suas condicbes em submeter-se aos horarios estabelecidos.

8.3 Etapa Il — A efetivacdo da contratacdo sera precedida
pelo encaminhamento do candidato aprovado ao Setor Administrativo da
Pastoral do Menor da Paréquia Sdo Joaquim ou ao Escritério Contabil indicado
pela mesma, para apresentagcao da documentacgao exigida para a formalizacao
do vinculo empregaticio e para a realizagdo de exames fisicos e
eventualmente laboratoriais, em clinica contratada pela Pastoral do Menor da
Pardquia Sao Joaquim, aplicados adequadamente para cada cargo.

8.4 Etapas IV — O candidato somente sera admitido mediante
aprovagao no exame médico e deve respeitar o prazo informado para
apresentacao da documentagao requerida, sob pena de perder a vaga.

Paragrafo Unico: Uma vez contratado, o colaborador fica sujeito
ao recebimento de salario exclusivamente na Instituicdo Bancaria indicada
pela Pastoral do Menor da Paréquia Sao Joaquim.

Paragrafo Unico: A critério da Pastoral do Menor da Paréquia S&o
Joaquim e consoante a especificidade dos cargos a serem selecionadas, as
etapas anteriores poderao ser ampliadas ou reduzidas, para melhor adequagao
ao processo seletivo desses profissionais.

B) DO RECRUTAMENTO INTERNO

Art. 9° — A fim de disponibilizar oportunidade aos colaboradores e se a
Equipe Técnica e Diretoria assim decidirem, o processo de recrutamento e
selecado darse-a internamente, promovendo a ascensao funcional, desde que
respaldado por lei.

§ 1° - O recrutamento e a selegado de colaboradores internos seguirdo os
mesmos critérios para o recrutamento e selecdo externos, descartando a
divulgacao das vagas nos meios de comunicagao.
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§ 2° - Quando ocorrer o recrutamento e a seleg¢ao internos, a divulgagéo
do resultado também se dara internamente na Pastoral do Menor da Paroquia
Sao Joaquim, através de comunicagido interna: circular, aviso em murais,
informacéo direta pelos responsaveis de cada area.

Art. 10° — Outra forma de preenchimento de cargos € o remanejamento
de colaboradores e acontecera apenas mediante observacdo e avaliagao
de desempenho, autorizado pela Diretoria Executiva da Pastoral do Menor
da Pardquia S&o Joaquim, e em total concordéncia do colaborador remanejado.

PARAGRAFO UNICO — Tal remanejamento s6 ocorrera se ndo houver
prejuizos e/ou transtornos seja na area de origem, seja ao colaborador
remanejado, com ressalvas no disposto na CLT e legislagéo vigente.

Art. 11° — A promocgao de colaborador ocorre para o preenchimento de
cargos, seguindo os seguintes critérios:

|. O colaborador possuir a habilitagao profissional exigida na descrigdo de
cargos;

II. A necessidade de aumento de quadro de pessoal autorizada
pela Diretoria Executiva;

lIl. Reposicao de pessoal autorizada pela Diretoria Executiva;

IV. Solicitagdo, a partir da identificacdo e indicacdo do colaborador a
ser promovido, feito pela Equipe Técnica, a partir do conhecimento
e concordancia da Diretoria Executiva da Pastoral do Menor da Paroquia Sao
Joaquim;

V. Ser colaborador contratado, no minimo, ha 6 (seis) meses.

PARAGRAFO UNICO — Caso haja mais de um candidato a esta vaga
de promogao tratada neste artigo, a identificagcdo do colaborador promovido
sera feita pela Equipe Técnica.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 12° - A estrutura dos cargos, salarios e beneficios devera observar
as normas técnicas aplicaveis e a legislagao trabalhista vigente, de tal sorte
a assegurar remuneragdes compativeis com as atividades exercidas
pelos profissionais, pela competitividade do mercado e por outras variaveis que
impactarem as dimensdes econbmicas, administrativas e juridicas,
dentre outras.
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Art. 13° - Os empregados serdo admitidos sob o regime da Consolidagao
das Leis do Trabalho (CLT), conforme carga horaria previamente informada
para cada cargo/fungao.

Art. 14° - A admissao de ex-colaboradores da Pastoral do Menor da
Paroquia Sao Joaquim somente podera ocorrer apds do decurso do prazo de 6
(seis) meses entre o desligamento e a readmissao, devendo o referido
profissional ser submetido ao processo seletivo supra descrito.

§ 1° - O ex-colaborador ndo podera ter sido demitido por justa causa.

Art. 15° - Para Prestadores de Servigos, cuja finalidade é realizar
atividades previamente estabelecidas no Plano de Trabalho vigente com
parcerias publicas e ou privadas, sua contratagdo se dara pelos critérios
estabelecidos no Regulamento de Compras e Contratagdes desta Pastoral do
Menor da Paréquia Sao Joaquim.

Art. 16° - E permitida a contratacdo de empresa especializada em
recrutamento e seleg¢ao de pessoal, sempre que a demanda do processo seletivo
estiver acima da condi¢cao operacional propria da Pastoral do Menor da Paroquia
Sao Joaquim, seja pelo volume ou especificidade das(s) vaga(s) existente(s).

Art. 17° - A rescisdo do contrato de trabalho ocorrera ao término do
periodo estipulado, por ocasido do término do convénio ou contrato, por falta de
recursos financeiros ou, a qualquer momento, por solicitagdo do coordenador ou
do contratado, dentre outras hipoteses legais ou regulamentares.

Art. 18° - A Pastoral do Menor da Paroquia Sao Joaquim nao possui
nenhum dirigente membro de Poder Publico ou do Ministério Publico, ou
dirigente de 6rgéo ou entidade da Administrac&o Publica Municipal, estendendo-
se a vedagao aos respectivos conjuges ou companheiros, bem como parentes
em linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo grau, conforme previsto
em instrugdo normativa do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo (TCESP).

Art. 19° - A Pastoral do Menor da Pardoquia Sao Joaquim nao contrata
ou remunera a qualquer titulo servidor ou empregado publico, com os
recursos repassados pela parceria com o Poder Publico, inclusive aqueles que
exergam cargo em comissdo ou fungdo de confianga de 6rgdo ou entidade
da Administragdo Publica Municipal, bem como seus respectivos
cbnjuges, companheiros ou parentes, até o segundo grau, em linha reta,
colateral ou por afinidade, conforme previsto em instrugdo normativa do Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paulo (TCESP).
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Art. 20° - Nao é realizada a contratacdo de menores de dezoito anos em
trabalho noturno, perigoso ou insalubre, assim como, menores de dezesseis
anos, salvo em condi¢ao de aprendiz.

Art. 21° - Para preenchimento de cargos, poder-se-a contratagcao de
estagiarios em conformidade com a Lei n° 11.788/2008 e demais normas
aplicaveis, caso o candidato estagiario tenha potencial para ocupar a vaga.

PARAGRAFO UNICO — Para se efetivar o estagiario em cargo definitivo,
a Equipe Técnica devera solicitar a Diretoria Executiva, expondo os motivos
para efetiva-lo.

Art. 22° - A Pastoral do Menor da Pardquia Sdo Joaquim podera,
independentemente do processo de recrutamento, manter banco de dados de
profissionais, observando rigorosamente as leis de prote¢cdo de dados, como a
LGPD, para garantir a privacidade e a seguranca das informagdes dos
candidatos cujos curriculos cheguem por apresentagdo espontanea de
potenciais candidatos ou através de curriculos cadastrados em anteriores
processos de recrutamento, a fim de ampliar o alcance de futuros processos
seletivos.

PARAGRAFO UNICO — A Pastoral do Menor da Paréquia Sdo Joaquim
recorrera ao banco de dados de que trata o caput deste artigo, porém o
candidato passara pelos critérios de recrutamento e selegcdo, desde que
preencha o perfil, a qualificagdo exigida para o cargo.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 23° - Os casos omissos que nao importe em modificagdes do
presente Regulamento, serdo resolvidos com base nos principios gerais de
direito, serao interpretados e decididos em reunido da Diretoria, ouvido a
Coordenacéao Geral e/ou Assessoria Juridica, caso necessario.

Art. 24° - O presente Regulamento entrara em vigor a partir da data da
sua aprovagao pela Diretoria e pode ser aditado ou retificado a exclusivo critério
da Organizacao Social.
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