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Regulamento de Contratação de Pessoal – Rev. A 

Assistência Social Dom José Gaspar – CNPJ 61.734.232/0001-68 
 

 

Finalidade 
Estabelecer normas e procedimentos para recrutamento, seleção, admissão, 

acompanhamento e desligamento de empregados, prestadores de serviço e voluntários, 

garantindo transparência, legalidade, equidade e qualidade na prestação de serviços 

assistenciais. 

 

Abrangência 
Aplica-se a todos os candidatos, empregados celetistas, contratados por prazo determinado, 

estagiários, prestadores de serviços (PJ/MEI/autônomos) e voluntários que venham a prestar 

atividades na ILPI. 

 

Princípios 
Imparcialidade, transparência, igualdade de oportunidades, legalidade, proteção ao idoso, 

confidencialidade, mérito e adequação às necessidades institucionais. 

 

Necessidade de Contratação 
4.1. Cada nova contratação deve ser precedida de justificativa por escrito pelo responsável 

da área, contendo: descrição da vaga, atribuições, requisitos mínimos (formação, 

experiência), jornada, regime de contratação e impacto orçamentário. 

4.2. Autorizações: aprovação pela Direção Executiva e pelo setor financeiro conforme limites 

de alçada definidos pela instituição. 

 

Modalidades de Vínculo 
5.1. Emprego CLT (efetivo): para atividades contínuas e permanentes. 

5.2. Contrato Temporário: para demandas excepcionais e por prazo determinado, 

observando legislação. 

5.3. Prestador de Serviços (PJ/MEI/autônomo): para atividades específicas e não habituais, 

mediante contrato de prestação de serviços. 

5.4. Estagiário: conforme Lei do Estágio (165/2008 ou vigente), com termo de compromisso. 

5.5. Voluntário: conforme Lei nº 9.608/98 e política interna de voluntariado. 

 

Recrutamento e Divulgação 
6.1. Divulgação de vagas em locais internos e externos (site, redes sociais, quadro de avisos, 

parceiros) com descrição clara da função e requisitos. 

6.2. Prioridade para reaproveitamento interno de colaboradores qualificados, quando 

aplicável. 

 

Processo Seletivo 
7.1. Triagem de currículos para verificar requisitos mínimos. 

7.2. Entrevista técnica e comportamental com gestor da área e representante de RH. 
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7.3. Testes práticos, quando necessários (ex.: atividades técnicas, atenção ao idoso). 

7.4. Avaliação final e parecer técnico por escrito. 

 

Critérios de Seleção 
Mérito, compatibilidade técnica e comportamental com o perfil, experiência relevante, 

formação exigida e adequação à filosofia e normas da ILPI. É vedado qualquer critério 

discriminatório salvo previsão legal para cargos específicos. 

 

Documentação e Exames Admissionais 
9.1. Documentos exigidos conforme tipo de vínculo (identidade, CPF, comprovante de 

escolaridade, registro profissional quando exigido, comprovante de endereço, carteira de 

trabalho). 

9.2. Exames admissionais médicos conforme NR-7 e exames complementares necessários 

(toxicologia, sorologia, etc.), registro de vacinações recomendadas. 

9.3. Declaração de antecedentes e consentimento para verificação de antecedentes quando 

necessário para proteção dos assistidos. 

 

Contratação de Voluntários 
10.1. Inscrição, entrevista, verificação de referências e assinatura de Termo de Compromisso 

de Voluntariado. 

10.2. Capacitação inicial e supervisão contínua. Seguro de acidentes pessoais conforme 

política. 

 

Período de Experiência e Avaliação 
11.1. Prazo de experiência conforme CLT ou acordo de contrato. 

11.2. Avaliação formal ao término do período probatório com relatório de desempenho. 

 

Remuneração e Benefícios 
12.1. Políticas salariais observando piso legal, convenção coletiva aplicável e orçamento 

institucional. 

12.2. Benefícios (vale-transporte, alimentação, convênios, plano de saúde quando houver) 

definidos por política interna e registrados em contrato/termo. 

 

Jornada, Folgas e Escalas 
Definição de jornadas e escalas conforme necessidade do serviço, legislação trabalhista e 

normas de proteção aos residentes/assistidos. Registro de ponto conforme procedimento 

interno. 

 

Capacitação e Desenvolvimento 
Plano de integração e capacitação contínua obrigatória para funções que lidam com idosos 

e áreas críticas (cuidados, higiene, medicação, emergência), com registro de treinamentos. 

 

Conduta, Ética e Sigilo 
15.1. Código de Conduta definido pela ILPI a ser assinado por todos. 
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15.2. Obrigatoriedade de sigilo e respeito à dignidade dos residentes/assistidos. 

15.3. Vedações: uso de violência, discriminação, abandono de função e condutas que 

coloquem em risco os assistidos. 

 

Saúde e Segurança do Trabalho 
Observância às normas de SST (NRs aplicáveis); disponibilização de EPI quando necessário; 

protocolos de prevenção de infecções; planejamento para emergências e primeiros socorros. 

 

Fiscalização e Monitoramento 
Registros de ocorrência, supervisão periódica, auditorias internas e aplicação de medidas 

disciplinares quando cabíveis, mediante processo administrativo justo. 

 

Afastamentos, Licenças e Benefícios Legais 
Observância da legislação para férias, licenças médicas, maternidade/paternidade, 

afastamentos legais e adicionais previstos em convenção coletiva. 

 

Rescisão e Desligamento 
19.1. Procedimentos para rescisão voluntária, demissão por justa causa e sem justa causa, 

observando legislação e pagamento de verbas rescisórias devidas. 

19.2. Desligamento de voluntário mediante comunicação e baixa no termo de compromisso. 

 

Reclamações, Denúncias e Proteção ao Denunciante 
Canal interno e, se necessário, externo para denúncias de irregularidades, abuso ou maus-

tratos, com garantia de apuração, proteção ao denunciante e medidas corretivas. 

 

Tratamento de Dados Pessoais 
Coleta, armazenamento e tratamento de dados dos colaboradores conforme legislação de 

proteção de dados pessoais aplicável, com medidas de segurança e prazo de retenção. 

 

Revisão e Atualização 
O regulamento deverá ser revisado periodicamente (mínimo bienalmente) ou sempre que 

mudanças legais, operacionais ou conjunturais o exigirem. Alterações devem ser aprovadas 

pela Diretoria Executiva. 

 

Disposições Finais 
Casos omissos serão resolvidos pela Diretoria Executiva com assessoria jurídica. Este 

regulamento entra em vigor na data de sua aprovação pela Presidência. 

 

  20/03/2016. 
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