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REGULAMENTO DE CONTRATAGCAO DE PESSOAL
1. Objetivo

Este Regulamento estabelece as diretrizes para o recrutamento, sele¢ao e contratacdo de pessoal
pelo Lar Jesus Entre as Criangas, buscando assegurar que as contratacdes sejam realizadas de
forma ética, transparente, imparcial e compativel com as necessidades da institui¢ao.

Aplica-se a contratacdo de empregados, estagiarios e aprendizes, observadas as particularidades e
a legislacao aplicavel a cada modalidade.

A contratacdo de prestadores de servicos, pessoas juridicas, microempreendedores individuais e
profissionais autbnomos nao esta abrangida por este Regulamento, sendo tratada no Regulamento
de Compras da instituicdo.

2. Principios

Os processos de contratagdo deverao observar os principios da legalidade, impessoalidade, ética,
igualdade de oportunidades, transparéncia e respeito aos candidatos.

E vedada qualquer forma de discriminacdo ou favorecimento pessoal durante o processo de
selecao.

As informagdes e os dados pessoais dos candidatos deverao ser tratados com confidencialidade e
utilizados exclusivamente para as finalidades relacionadas ao processo seletivo, observadas as
normas de protecido de dados pessoais adotadas pela instituicio.

3. Solicitagao e Aprovacgao da Vaga

A necessidade de contratagdo devera ser identificada pelo gestor da area, considerando a
necessidade de substituicdo, ampliagdo da equipe, execugao de projetos ou outras demandas da
instituicao.

A abertura da vaga dependera de aprovacéo da Diretoria, considerando a necessidade da
contratacdo e a disponibilidade de recursos.

Quando a contratacao estiver vinculada a projeto, parceria ou recurso especifico, deverdo ser
observadas também as condi¢bes previstas no respectivo instrumento e plano de trabalho.

4. Recrutamento

O recrutamento sera realizado de acordo com as caracteristicas da vaga e podera ocorrer por meio
de plataformas de recrutamento, empresas ou instituicbes especializadas, bancos de curriculos ou
outros meios considerados adequados pela instituigdo.

Para a contratacdo de estagiarios e aprendizes poder&o ser utilizadas instituicbes especializadas
na intermediagdo e acompanhamento dessas modalidades.

Quando nao forem encontrados candidatos adequados pelos meios inicialmente utilizados, poderao
ser adotadas outras formas de recrutamento.
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5. Selegao

Os critérios de selegao serao definidos de acordo com as caracteristicas e responsabilidades de
cada vaga, podendo considerar, entre outros aspectos:

formacgao e qualificagao profissional;

e experiéncia;

e conhecimentos técnicos;

o habilidades e competéncias;

o perfil compativel com as atividades a serem desenvolvidas;

o disponibilidade;

requisitos especificos da funcao.

O processo podera compreender analise de curriculos, entrevistas, testes, avaliagcdes ou outras
etapas consideradas necessarias de acordo com a vaga.

A participagcdo em processo seletivo ndo gera direito a contratagao.
6. Responsabilidades
Compete ao gestor da area:
o identificar e justificar a necessidade da contratagéo;
e informar os requisitos e caracteristicas da vaga;
e participar do processo de selecdo, quando necessario;
e manifestar-se sobre os candidatos avaliados.
Compete a area responsavel pela Gestao de Pessoas:
e conduzir ou apoiar o processo de recrutamento e selecio;
e divulgar ou encaminhar as vagas aos canais de recrutamento;
e organizar as etapas do processo seletivo;
e solicitar a documentacao necessaria para a admissao;
e manter os registros e documentos pertinentes ao processo.

Compete a Diretoria aprovar a abertura da vaga e a contratagao do candidato selecionado.
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7. Impedimentos e Conflitos de Interesse

Os processos de contratagcao deverao preservar a impessoalidade e evitar situagdes de
favorecimento ou conflito de interesses.

Nao sera permitida a contratacéo de parentes de colaboradores quando houver relagao de
subordinacao direta ou situagao que possa comprometer a independéncia, a imparcialidade ou os
controles internos da instituigao.

A eventual contratacao de ex-colaboradores devera ser previamente avaliada e aprovada pela
Diretoria, considerando o histérico profissional, as circunstancias do desligamento anterior, as
necessidades da instituicdo e a legislagao aplicavel.

A participacao anterior ou atual do candidato em atividades voluntarias na instituicado nao lhe
assegura preferéncia ou direito a contratacao, devendo eventual candidatura observar os mesmos
critérios aplicaveis aos demais candidatos.

Qualquer situagao de potencial conflito de interesses devera ser informada e avaliada antes da
contratacao.

8. Admissao

Apo6s a aprovagao da contratacdo, o candidato devera apresentar a documentagao necessaria e
cumprir os requisitos legais e administrativos aplicaveis a modalidade de contratagéo.

A admissao somente sera concluida apds o atendimento das exigéncias legais e internas da
instituicdo, incluindo a realizagdo do exame admissional, quando aplicavel.

Em atendimento ao art. 59-A do Estatuto da Crianga e do Adolescente — ECA, incluido pela Lei n°
14.811/2024, a instituicdo devera exigir e manter atualizada a certidao de antecedentes criminais de
seus colaboradores.

A certiddo devera ser apresentada no processo de admissao e atualizada a cada 6 (seis) meses,
cabendo a area responsavel pela Gestdo de Pessoas realizar o controle e manter o respectivo
registro.

No ingresso na instituicdo, o colaborador devera receber as orientagdes necessarias ao exercicio
de suas atividades e tomar conhecimento das politicas, normas e regulamentos institucionais
aplicaveis a sua funcédo, comprometendo-se a observa-los durante todo o periodo de vinculo com a
instituicao.

9. Periodo de Experiéncia

Nas contratagdes em que houver periodo de experiéncia, o desempenho e a adaptacéo do
colaborador deverao ser acompanhados pelo gestor responsavel.

Ao término do periodo previsto, sera avaliada a continuidade da relagédo de trabalho, considerando
o0 desempenho, a conduta e a adequacgao as necessidades da instituicao.
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10. Documentacao e Confidencialidade

Os documentos relacionados aos processos de recrutamento, selecido e contratagao deverao ser
mantidos de forma organizada e com acesso restrito as pessoas autorizadas.

Os dados pessoais dos candidatos e colaboradores serdo tratados de acordo com a legislagao
aplicavel e com as politicas de privacidade e protecdo de dados adotadas pela instituicao.

11. Disposic¢oes Finais

Situacgdes nao previstas neste Regulamento serao analisadas pela Diretoria, observados os
principios estabelecidos neste documento e a legislagéo aplicavel.



