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1. INTRODUCAO

1.1 Objetivo

Estabelecer normas para os procedimentos de Recrutamento Externo, Integracdo e

Recrutamento Interno (Desenvolvimento Profissional).

1.2 Publico
Departamento de Recursos Humanos.
1.3 Aplicabilidade

As normas e procedimentos sido aplicaveis para os Departamentos: Administrativo,
Operacional e Educacional de cada unidade da Instituicdo: Unidade 1 — Vila Scarpelli,
Unidade 2 — Jardim Santa Cristina, Unidade 3 — Vila Luzita e Unidade 5 — Mogi Guagu.

1.4 Instituicao e uso do Manual

Manual para procedimento de Contratacdo de Pessoal.
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2. DEMANDA DA AREA

2.1 Unidade Requisitante

O Supervisor/Coordenador de cada Unidade que pretende abrir uma nova vaga para sua
area deve encaminhar so Setor de Recursos Humanos a Requisicdo de Pessoal que € um
documento necessario para a abertura da vaga, que possui campos de assinatura do gestor

solicitante, diretor e Departamento de Recursos Humanos.

2.2 Perfil / Requisitos da Vaga

Na Requisicao de Pessoal enviada pelo setor solicitante deve constar o perfil e orientagoes
da vaga para que possamos ser transparentes nas informag¢des com o candidato no caso

de tarefas e descri¢cdes da fungao.

2.3 Data de Solicitacao e Verificagao de Dados

Apoés a entrega do documento de Requisicdo de Pessoal ao Departamento de Recursos
Humanos, realizamos a verificagdo de dados, justificando o aumento de quadro ou a

substituicdo de um colaborador.

3. PROCEDIMENTOS DO RECRUTAMENTO E SELECAO — VAGAS

3.1 Divulgagoes sobre Vagas

Atualmente divulgamos nossas vagas em sites de emprego como InfoJobs, Centro Publico
de Emprego Santo André, Banco de Curriculos/Mogi Guagu, Empregos.com, Catho,

Linkedin, Facebook e nos quadros de comunicagéao Interna.
3.2 Recebimento de Curriculos

Recebemos curriculos através do nosso e-mail Institucional: selecao@lardemaria.org.br e

curriculos fisicos que sdo entregues nas recepg¢des das unidades e direcionadas ao

Recursos Humanos que fica na Unidade 1.
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3.3 Armazenamento e Triagens de Curriculos

Todo curriculo recebido é armazenado para futuras triagens de vagas.

3.4 Avaliacao de Perfil — Recrutamento Externo

Através da triagem de curriculos, analisamos requisitos minimos para a convocagéo da
primeira etapa do Processo Seletivo. Em seguida, realizamos o primeiro contato com os
candidatos via telefone para divulgar informagdes da vaga como: o horario, local de trabalho,
remuneracgao e beneficios. Em caso de interesse do candidato é feito o0 agendamento para
a primeira etapa do processo seletivo.

3.5 Convocacao e Entrevista Inicial

A primeira Etapa € a Entrevista Inicial, que consiste na Proposta de trabalho que € um
documento que o candidato preenche seus dados como enderecgo, dependentes, grau de
escolaridade e experiéncias profissionais anteriores, também é entregue uma redagédo com
tema da vaga da candidatura.

Os candidatos sao entrevistados pela Psicéloga ou pela Assistente de Recrutamento e
Selegdo, com uma entrevista semi-dirigida composta por perguntas sobre a vida
profissional, vida académica, relagdes interpessoais e o trabalho da Instituicio.
Instrumentos de avaliagao psicolégica também compdem o processo seletivo, sendo o teste

psicoldgico Palografico e o QUATI os recursos mais utilizados atualmente.

3.6 Politica de Salarios

A politica de salarios é estabelecida conforme pesquisas utilizadas no mercado dentro da
area do terceiro setor. Com apoio da FEASA — Federagao das Entidades Assistenciais de
Santo André e o SINDBENEFICENTE - Sindicato Intermunicipal dos Empregados em

Instuicbes Beneficentes, Religiosas e Filantrépicas do Estado de Sao Paulo.
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3.7 Pagamento de Salario

O pagamento salarial nominal é depositado em conta corrente no 5° dia Util de cada més,
com as deducdes legais (INSS, Vale Transporte, entre outros). Para maior comodidade e
seguranca, todos os

colaboradores recebem seus pagamentos por meio de depésitos efetuados nas respectivas
contas ‘ bancarias.

O adiantamento salarial corresponde a 40% do salario nominal, na propor¢céo dos dias

trabalhados e depositado em conta corrente até o dia 20 do més.

3.8 Beneficios

Tem direito aos beneficios todos os colaboradores contratados pelo sistema da CLT e seus
dependentes legais. Classificamos os beneficios em dois tipos basicos:

Beneficios Legais: aqueles conquistados por forca de leis trabalhistas (Vale Transporte /
Vale Alimentagao / Auxilio Creche / Seguro de Vida em Grupo e Auxilio Funeral.
Beneficios Espontaneos: aqueles que surgem por iniciativa da Instituicdo (Assisténcia
Médica / Assisténcia Odontoldgica / Alimentagéo no Local — Café da Manha, Almogo e Café

da tarde e Convénio Farmacia e Otica.

3.9 Segunda Etapa do Processo Seletivo Externo

O candidato que atingir os requisitos € encaminhado para a segunda fase do processo
seletivo, nesta fase é realizada uma entrevista com o gestor da area que solicita a vaga,
para que o mesmo trate de questdes técnicas e da rotina de atividades. Dependendo da
vaga nessa etapa o Supervisor aplica avaliagdes ou testes praticos pertinentes ao cargo. O
supervisor tem entado a oportunidade de conhecer os candidatos e aprovar quem apresente

maior compatibilidade com a vaga e com o perfil da instituicéo.

3.10 Devolutivas do Processo Seletivo Externo

Todos os candidatos que n&o foram aprovados recebem via e-mail ou telefone o resultado

do processo seletivo constando a reprovagao e o agradecimento pela participagao.
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3.11 Procedimentos do Recrutamento Interno

O Recrutamento Interno acontece sempre na abertura de uma vaga de substituicdo ou a
ampliacdo do quadro de vagas no Departamento, abrimos internamente com o intuito que o
colaborador possa crescer profissionalmente alcangando suas espectativas pessoais e

profissionais.

3.12 Requisitos para a Participagao

e O colaborador devera ter no minimo 6 meses de trabalho na Instituicdo para
participacao do Processo Seletivo;
e O colaborador pode participar sempre que houver interesse, de acordo com os

critérios da vaga.

3.13 Divulgacao da Vaga Interna

Anunciamos em todos os quadros de avisos da Instituigdo a vaga em aberto e os requisitos

para participagao, constando os procedimentos para o envio do curriculo atualizado.

3.14 Avaliagao do Processo Interno

Apbs o recebimento analisamos o curriculo de acordo com os critérios da vaga e divulgamos
uma data para avaliagao.

No dia da avaliagao informamos todos os participantes sobre o salario e a descrigdo do
cargo almejado.

A avaliagao € composta por provas teéricas, testes praticos, dindmicas de grupo e aplicagao

de testes Pscidlogicos, de acordo com dindmica de cada Departamento.

3.15 Classificagao

Para a classificagdo de um colaborador no processo seletivo interno além de utilizarmos
todas as ferramentas de aplicagdo do processo, avaliamos também comportamento e

comprometimento ao trabalho.

0800 190 488 contato@lardemaria.org.br facebook.com/LardeMaria1963 youtube.com/LardeMaria1963 twitter.com/LARdeMARIA instagram.com/lardemaria1963
UNIDADE MATRIZ UNIDADE JARDIM SANTA CRISTINA UNIDADE VILA LUZITA UNIDADE MOGI GUAGU
R. Carnero Ledo, 345 - Vila Scarpelli Av. Sdo Bernado, 117 - VilaLuzita Praga Lusiadas, 200 - Vild.uzita Rua Marcelena Catine Candido, 341
CEP09050-430 - Sato André-SP CEP09171-100 - Sato André-SP CEP09171-140 - Sato André - SP Chécaa Alvorada -CEP:13849-610
Tel. (11) 4993 4911/4993-4917 Tel.(11) 4457-7966 Tel. (11) 4451-2501 - Mogi Guagu-SP
Fax.(11) 4426-2210 CNPJ:57.513.590/0004-16 CNPJ:57.513.590/0005-05 Tel. (19) 99759-1145
CNPJ: 57.513.590/0001-73 CMDCA:005/96-2 CMDCA:005/96-2 CNPJ: 57.513.590/0007-69

CMDCA:005/96-2 CMDCA:030/2016



Instituicao Beneficente Lar de Maria

Entidade Filantrépica e Beneficiente da Assisténcia Social
Filiada a FEASA | Federagéo das Entidades Assistenciais de S.André
Titulo de Utilidade Publica Federal: 17/11/1987

Titulo de Utilidade Publica Estadual: 6234/88

Titulo de Utilidade Publica Municipal: 2484 06/05/66

Registro no MEC-CIE: 35805221

Assisténcia A Crianca CMAS: 006/98 - CNAS: 2899-6.0021632/94-14

3.16 Devolutivas do Processo Seletivo Interno

Apds toda a analise do Departamento de Recursos Humanos e da Coordenagdo do
Departamento da vaga em aberto, informamos ao participante contemplado.

Informamos através de e-mail a devolutiva de todos os candidatos e orientamos a
participarem dos Processos futuros.

3.17 Prazo das Avaliagoes

Cada avaliagéo tem validade de 6 meses.

4. ADMISSAO

Todo colaborador sera contratado em carater de experiéncia por 90 dias, sendo 45 dias
iniciais, prorrogados por mais 45 dias finais. Apds esse periodo, o contrato passa a ser por

prazo indeterminado.

4.1 Descrigao de Cargo
Para definicdo de fungdes buscamos apoio no CBO — Classificagéo Brasileira de Ocupacdes
e NOB/RH — SUAS — Norma Operacional Basica de Recursos Humanos.

4.2 Etapas para a Contratagao

Nessa etapa entramos em contato com o candidato solicitando o comparecimento na
Instituicdo, para a entrega de guia de exames admissionais, carta para abertura de conta e

também é entregue a relagdo de documentos conforme relagéo abaixo:
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XEROX DOS SEGUINTES DOCUMENTOS

e CARTEIRA PROFISSIONAL FRENTE E VERSO DA PAGINA DA FOTO; PAGINA
DO ULTIMO REGISTRO

e RG OBRIGATORIO (NAO PODE SER CNH)

e CPF

e TITULO DE ELEITOR

e« CARTAODOPIS

e CARTAO DO SUS

e HISTORICO, DIPLOMA OU DECLARACAO DE CURSO

e CERTIDAO DE NASCIMENTO OU CASAMENTO

e COMPROVANTE DE RESIDENCIA DO MES ANTERIOR OU ATUAL (EM SEU
NOME)

e RESERVISTA (PARA HOMENS)

e CARTA DE REFERENCIA DA ULTIMA EMPRESA

e CERTIDAO DE NASCIMENTO, RG E CPF DOS FILHOS ATE 24 ANOS(CPF E
OBRIGATORIO)

e CARTEIRA DE VACINAGAO DOS FILHOS (ATE 06 ANOS)

o DECLARACAO ESCOLAR DOS FILHOS (ATE 14 ANOS)

e CARTAO OU ABERTURA DA CONTA NO BANCO BRADESCO ( ) BANCO DO
BRASIL (OBRIGATORIO)

ENTREGAR ORIGINAIS
e 2FOTOS3x4
e CTPS (CARTEIRA DE TRABALHO)
e PIS ATIVO (RETIRAR NO BANCO CAIXA ECONOMICA)
e SOLICITAGAO DE VALE TRANSPORTE PREENCHIDA

N&o sera contratado o candidato que deixar de comprovar qualquer um dos requisitos para

contratagdo no cargo, estabelecidos pela Insituigcéo.
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Primeiro dia de Trabalho

Apds o cumprimento da etapa anterior, agendamos uma data de Integracéo que tém como
finalidade orientar sobre Missdo, Visdo e Valores da Insiticdo, conduta ética, deveres e
direitos legais do colaborador e beneficios. Entregamos o manual de conduta — Melhores

Praticas que reforga as informacgdes e orientagdes prestadas durante a integragao.

4.3 Entrega de Cracha, Uniforme e EPI's

Realizamos na Integragéo a entrega de cracha para identificagdo, marcagao de ponto e de
circulacdo dentro da Unidade (ja que a mesma é composta por catracas), o uniforme e os

EPI's de acordo com a necessidade de cada fungéo.

4.4 Conhecendo a Instituigao

No término da Integragdo a Assistente do RH apresenta ao novo colaborador todos os
setores da Instituicao.
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