REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAL
CAPITULO I - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - O presente regulamento tem por finalidade estabelecer normas e critérios de
Recrutamento, Selecdo e Contratacdo de pessoal da Associagdo dos Estudantes
Farturenses - ASSEFAR.

Art. 2° - Todas as normas aplicaveis ao recrutamento, selecao e contratagdo de pessoal
para integrarem o quadro de pessoal da Associacdo dos Estudantes Farturenses -
ASSEFAR reger-se-do pelos principios basicos de 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 adequagdo aos objetivos da entidade.

Art. 3° - Todo o processo de Recrutamento, Selecdo e Contratagdo de que trata este
regulamento deve estar devidamente documentado, a fim de facilitar o
acompanhamento, o controle e fiscalizaggo.

CAPITULO II - DO PROCESSO DE SELECAO

Titulo I - Das Competéncias
Art. 4° - No ambito dos processos de selecdo de pessoal, compete:
Paragrafo Unico = Aos Diretores da ASSEFAR:

a) Fazer Requisicao de Admisséo de Funcionario;

b) Realizar as etapas de avaliagdo comportamental e técnica;

c) Analisar os resultados abresentados pelos candidatos e definir o candidato mais
adequado ao perfil solicitado.

d) Realizar processo de recrutamento e selecdo de pessoal, triagem curriculos,
captando candidatos, efetuando anélise prévia e entrevista presencial, bem como
integracdo e movimentacdo de pessoal necessaria em favor das politicas e
diretrizes (Provisdo, Aplicagdo, Manutencdao, Desenvolvimento e Monitoramento
de Pessoal).

Titulo II - Do Desenvolvimento do Recrutamento e Selegao
Secao I - Da Solicitacdo de Admissao de Funcionario

Art. 592 - O procedimento de contratagdo de pessoal tera inicio mediante requisi¢do do
Presidente da Associacdao dos Estudantes Farturenses - ASSEFAR, interessados na
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contratacdo, dos servigos efetivamente necessarios, que sera operacionalizada por meio
de um formulario.
Paragrafo primeiro. O requisitante deverd preencher o formuldrio conforme demanda,
coletar aprovacgao do conselho fiscal.
Paragrafo segundo. O Presidente encaminhard a Requisicdo de Admissdo de
Funciondrio para aprovagdo em reunido de Diretoria. A decisdo serd encaminhada ao
conselho fiscal, para ciéncia.
Paragrafo terceiro. A Requisicdo de Admissdo de Funciondrio podem ser abertas nos
seguintes casos: |

I.  Substituicdo de um colaborador;

II.  Aumento de Quadro, desde que contemplado no orgamento ou aprovado pela

Diretoria.

III.  Outros motivos a serem regulados mediante portaria.
Secao II - Do Processo de Recrutamento e Selecédo

Art. 6°- A Diretoria verificard o preenchimento do formuldrio, suas aprovagdes e
estabelecera as fontes de recrutamento a serem utilizadas: recrutamento interno,
externo, misto.

Art. 792 - A vaga podera ser divulgada por meio do portal da transparéncia e contera,

resumidamente, a fungdo a ser preenchida, os respectivos nimeros de vagas, oS

prazos, as condigcdes para a participagdo dos candidatos e local para informacGes.

Art. 8° - A contratacdo de pessoal, bem como estagiario e/ou aprendiz, assim como a

sua efetivagdo seguira o seguinte critério: recrutamento externo ou interno e sele¢do,

priorizando a mao de obra local.

Art. 99 - O Processo de Recrutamento e Selegdo compreende as seguintes etapas:

I. Primeira Etapa: analise do curriculo e documentos comprobatérios de
experiéncia, escolaridade e outros dados fornecidos pelos candidatos para
avaliagdo de sua conformidade com os requisitos minimos exigidos, sempre
observando os pré-requisitos definidos na Descri¢do de cargos e Funcdes;

II. Segunda Etapa: os candidatos que cumprirem os requisitos minimos exigidos
deverdo apresentar fichas de emprego preenchidas e participardo das seguintes
avaliagdes:

a) Dindmicas de grupo, jogos e provas situacionais visando apurar aspectos
comportamentais, quando necessario.
b) Avaliacdo técnica, através de entrevista pessoal visando apurar o nivel de
conhecimento técnico especifico.
III.  Terceira Etapa: A Diretoria ira dar um parecer aprovando ou ndo o candidato;
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IV. Quarta Etapa: os candidatos aprovados nas etapas anteriores deverdo entregar
os documentos de contratacdo exigidos pela instituicdo e passar por exame
médico admissional.

Paragrafo Unico. Somente serdo considerados aptos para o exercicio da fungdo

aquelas pessoas que cumprirem de forma satisfatdria todas as etapas de selegdo e que

estejam de acordo com as condigdes propostas.

I. O candidato deve respeitar o prazo informado para apresentagdo da
documentagdo requerida, sob pena de ser reprovado do processo.

II. A aprovacdo no processo seletivo ndo garante contratagdo compulséria,
tampouco confere direito subjetivo a vaga, apenas qualifica o candidato ao perfil
da vaga podendo, tal processo, servir para cadastro de .candidatos
potencialmente aptos.

Art. 10° - As fungdes serdo preenchidas preferencialmente sob o regime da

Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), conforme carga hordria previamente

informada para cada fungdo, podendo variar para os periodos diurno, noturno, misto,

na forma de revezamento ou escala de servico.

Paragrafo Unico. E permitida a subcontratagdo de empresas, bem como a contratacio

de profissionais auténomos, em casos especificos.
CAPITULO III - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 11° - E permitida a contratagao de empresa especializada em recrutamento e
selecdo de pessoal, sempre que a demanda do processo seletivo estiver acima da
condigdo operacional prépria da Instituicdo, seja pelo volume ou especificidade da (s)
vaga (s) existente (s).

Art. 139 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdao do presente Regulamento
serdo resolvidos pela Administragdo, com base nos principios gerais de direito.

Art. 140 - O presente Regulamento entrara em vigor a partir da data da sua publicagao.

Fartura, 06 de setembro de 2019.

Filipe Dognani

Presidente
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