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Regulamento de Contratacao de Pessoal - Rev. A
Assisténcia Social Dom José Gaspar - CNPJ 61.734.232/0001-68

Finalidade

Estabelecer normas e procedimentos para recrutamento, selecGo, admissGo,
acompanhamento e desligamento de empregados, prestadores de servico e voluntdrios,
garantindo transparéncia, legalidade, equidade e qualidade na prestacdo de servicos
assistenciais.

Abrangéncia

Aplica-se a todos os candidatos, empregados celetistas, contratados por prazo determinado,
estagidrios, prestadores de servicos (PJ/MEl/autdnomos) e voluntdrios que venham a prestar
atividades na ILPI.

Principios
Imparcialidade, transparéncia, igualdade de oportunidades, legalidade, protecdo ao idoso,
confidencialidade, mérito e adequacdo ds necessidades institucionais.

Necessidade de Contratacao

4.1. Cada nova contratacéo deve ser precedida de justificativa por escrito pelo responsdvel
da drea, conftendo: descricio da vaga, atribuicdes, requisitos minimos (formacdo,
experiéncia), jornada, regime de contratagdo e impacto orcamentdrio.

4.2. Autorizacdes: aprovacdo pela Direcdo Executiva e pelo setor financeiro conforme limites
de algcada definidos pela instituicdo.

Modalidades de Vinculo

5.1. Emprego CLT (efetivo): para atividades continuas e permanentes.

5.2. Contrato Tempordrio: para demandas excepcionais e por prazo determinado,
observando legislacao.

5.3. Prestador de Servicos (PJ/MEl/auténomo): para atividades especificas e ndo habituais,
mediante contrato de prestagdo de servicos.

5.4. Estagidrio: conforme Lei do Estégio (165/2008 ou vigente), com termo de compromisso.
5.5. Voluntério: conforme Lei n® 9.608/98 e politica interna de voluntariado.

Recrutamento e Divulgacao

6.1. Divulgacao de vagas em locais internos e externos (site, redes sociais, quadro de avisos,
parceiros) com descricdo clara da funcéo e requisitos.

6.2. Prioridade para reaproveitamento interno de colaboradores qualificados, quando
aplicavel.

Processo Seletivo

7.1. Triagem de curriculos para verificar requisitos minimos.

7.2. Entrevista técnica e comportamental com gestor da drea e representante de RH.
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7.3. Testes praticos, quando necessdrios (ex.: atividades técnicas, atencdo ao idoso).
7.4. Avaliacéo final e parecer técnico por escrito.

Critérios de Selecao

Mérito, compatibilidade técnica e comportamental com o perfil, experiéncia relevante,
formacdo exigida e adequacdo @ filosofia e normas da ILPI. E vedado qualquer critério
discriminatério salvo previsao legal para cargos especificos.

Documentacao e Exames Admissionais

9.1. Documentos exigidos conforme tipo de vinculo (identidade, CPF, comprovante de
escolaridade, registro profissional quando exigido, comprovante de endereco, carteira de
trabalho).

9.2. Exames admissionais médicos conforme NR-7 e exames complementares necessdrios
(toxicologia, sorologia, etc.), registro de vacinacdes recomendadas.

9.3. Declaracao de antecedentes e consentimento para verificacdo de antecedentes quando
necessdrio para protecéo dos assistidos.

Contratacdo de Voluntdarios

10.1. Inscricao, entrevista, verificacdo de referéncias e assinatura de Termo de Compromisso
de Voluntariado.

10.2. Capacitacao inicial e supervisdo continua. Seguro de acidentes pessoais conforme
politica.

Periodo de Experiéncia e Avaliacao
11.1. Prazo de experiéncia conforme CLT ou acordo de contrato.
11.2. Avaliacao formal ao término do periodo probatério com relatério de desempenho.

Remuneracao e Beneficios

12.1. Politicas salariais observando piso legal, convencé@o coletiva aplicadvel e orcamento
institucional.

12.2. Beneficios (vale-transporte, alimentacdo, convénios, plano de satde quando houver)
definidos por politica interna e registrados em contrato/termo.

Jornada, Folgas e Escalas

Definicdo de jornadas e escalas conforme necessidade do servico, legislacéo trabalhista e
normas de protecGo aos residentes/assistidos. Registro de ponto conforme procedimento
inferno.

Capacitacdo e Desenvolvimento
Plano de integracéo e capacitacdo continua obrigatéria para funcées que lidam com idosos
e dreas criticas (cuidados, higiene, medicagdo, emergéncia), com registro de treinamentos.

Conduta, Etica e Sigilo
15.1. Cédigo de Conduta definido pela ILPI a ser assinado por todos.
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15.2. Obrigatoriedade de sigilo e respeito & dignidade dos residentes/assistidos.
15.3. Vedacoes: uso de violéncia, discriminacéo, abandono de funcédo e condutas que
coloquem em risco os assistidos.

Saude e Seguranca do Trabalho
Observancia as normas de SST (NRs aplicéveis); disponibilizacéo de EPl quando necessdario;
protocolos de prevencéo de infeccdes; planejamento para emergéncias e primeiros socorros.

Fiscalizacdo e Monitoramento
Registros de ocorréncia, supervisdo periédica, auditorias internas e aplicagdo de medidas
disciplinares quando cabiveis, mediante processo administrativo justo.

Afastamentos, Licencas e Beneficios Legais
Observancia da legislacdo para férias, licencas médicas, maternidade/paternidade,
afastamentos legais e adicionais previstos em convencdo coletiva.

Rescisdo e Desligamento

19.1. Procedimentos para rescisdo voluntéria, demissdo por justa causa e sem justa causa,
observando legislacdo e pagamento de verbas rescisérias devidas.

19.2. Desligamento de voluntdrio mediante comunicacdo e baixa no termo de compromisso.

Reclamacées, Denuncias e Protecdo ao Denunciante
Canal interno e, se necessdrio, externo para denincias de irregularidades, abuso ou maus-
tratos, com garantia de apuragdo, protecdo ao denunciante e medidas corretivas.

Tratamento de Dados Pessoais
Coleta, armazenamento e tratamento de dados dos colaboradores conforme legislacéo de
protecdo de dados pessoais aplicdvel, com medidas de seguranca e prazo de retencéo.

Revisdo e Atualizacao

O regulamento deverd ser revisado periodicamente (minimo bienalmente) ou sempre que
mudancas legais, operacionais ou conjunturais o exigirem. Alteracdes devem ser aprovadas
pela Diretoria Executiva.

Disposicoes Finais
Casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva com assessoria juridica. Este
regulamento entra em vigor na data de sua aprovacéo pela Presidéncia.

20/03/2016.
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