CENTRO DE ORIENTACAO FAMILIAR

Atendimento e Integragdo Social a Familia

REGULAMENTO PARA RECRUTAMENTO, SELEGAOE
CONTRATAGCAO DE PESSOAL

e CAPITULOI
DO OBJETIVO

Art. 1° Este Regulamento estabelece as normas e procedimentos para o
recrutamento, seleg&o e contratagdo de colaboradores do Centro de Orientagéo
Familiar — COF, destinados ao preenchimento de vagas administrativas,
técnicas, assistenciais e operacionais, com recursos provenientes de parcerias,
termos de colaboragéo, convénios e demais instrumentos firmados com orgaos
publicos ou privados.

Art. 2° O processo de recrutamento e selegdo tem como finalidade garantir a
contratacdo de profissionais qualificados, comprometidos com a missdo
institucional e alinhados aos principios de ética, transparéncia, igualdade de
oportunidades, impessoalidade e eficiéncia.

e CAPITULOII
DO RECRUTAMENTO

Art. 3° O recrutamento consiste no conjunto de procedimentos destinados a
atragao de candidatos para preenchimento das vagas existentes na instituicéo,
podendo ocorrer de forma interna ou externa.

Art. 4° A definicdo da modalidade de recrutamento sera realizada pela area
responsavel pela Gestdo de Pessoas, considerando as caracteristicas da vaga,
as competéncias exigidas e as necessidades institucionais.

Art. 5° O processo de recrutamento serd conduzido exclusivamente pela area
de Recursos Humanos ou setor responsavel pela gestéo de pessoas.

e CAPITULO Il
DA SOLICITA(;AO E AUTORIZA(;AO DA VAGA

Art. 6° Toda contratacdo devera ser precedida de solicitagdo formal do gestor
responsavel pela area demandante, contendo, no minimo:

| — Denominagédo do cargo;

Il — Atribuigbes da fungao;

lll - Jornada de trabalho;

IV — Remuneragéo;
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V — Requisitos minimos para ocupacgéao da vaga;
VI — Justificativa da contratagao.

Art. 7° A abertura do processo seletivo dependera de aprovagdo prévia da
Diretoria do Centro de Orientagdo Familiar — COF.

e CAPITULO IV
DA DIVULGAC}AO DAS VAGAS

Art. 8° As oportunidades de trabalho deverdo ser amplamente divulgadas,
buscando garantir igualdade de acesso aos interessados.

Art. 9° A divulgacao podera ocorrer por meio de:
| — Site institucional;

Il — Redes sociais;

Ill — Plataformas de emprego;

IV — Agéncias de recrutamento;

V — Murais internos;

VI — E-mail corporativo;

VIl — Outros meios considerados adequados.

Art. 10. Sera assegurada a participagdo de pessoas com deficiéncia nos
processos seletivos, observando-se a legislacdo vigente e as cotas legais
aplicaveis.

e CAPITULOV

DO PROCESSO SELETIVO

Art. 11. O processo seletivo podera compreender uma ou mais das seguintes
etapas:

| — Analise curricular;

Il — Entrevistas;

Il — Provas objetivas ou discursivas;

IV — Testes praticos;

V — Avaliagbes comportamentais ou psicolégicas, quando compativeis com o
cargo;

VI — Outras avaliagbes pertinentes.

Art. 12. Os critérios de selegéo observardao exclusivamente aspectos técnicos,
profissionais e comportamentais relacionados as atribuigées do cargo.

Art. 13. Serao desclassificados os candidatos que néo atenderem aos requisitos
minimos estabelecidos para a vaga ou deixarem de apresentar a documentagao
exigida.
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e CAPITULO VI
DOS IMPEDIMENTOS A PARTICIPAGAO

Art. 14. E vedada a participagdo em processo seletivo de candidatos que
possuam vinculo de parentesco com dirigentes, membros da diretoria ou
colaboradores da instituicdo, quando tal situacd@o possa caracterizar conflito de
interesses ou favorecimento, observadas as normas internas de integridade e
governancga.

Art. 15. Também podera ser impedida a participagdo de ex-colaboradores
desligados por justa causa ou por motivos disciplinares, conforme analise da
Diretoria.

e CAPITULO VII

DA PRE-SELEGAO E DAS AVALIAGOES

Art. 16. Os candidatos considerados aptos na triagem curricular poderao
participar das etapas complementares do processo seletivo, incluindo
entrevistas, testes técnicos, avaliagbes praticas e demais instrumentos
necessarios a identificacao do perfil profissional compativel com a vaga.

e CAPITULO VIII
DA APROVA(;AO E CONTRATACI\O

Art. 17. Os candidatos aprovados serdo comunicados por telefone, e-mail ou
outro meio eletrénico disponivel.

Art. 18. A contratagdo ocorrera exclusivamente apos:

| — Apresentagdo da documentagéo exigida;

Il — Aprovacao no exame médico admissional;

Il — cumprimento das exigéncias legais para admiss3o.

Paragrafo Unico. Nenhum colaborador podera iniciar suas atividades antes da
concluséo integral do processo admissional.

e CAPITULO IX

DA DOCUMENTAGAO PARA ADMISSAO

Art. 19. O candidato aprovado devera apresentar os documentos exigidos pela
legislagdo trabalhista e pelas normas internas da instituicdo, incluindo aqueles
necessarios para registro funcional, cadastro previdenciario, exame admissional
e demais obrigagdes legais.
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Paragrafo Unico. A auséncia de documentacéo obrigatéria impedira a efetivacao
da contratagéo até sua regularizagao.

e CAPITULO X
DO REGIME DE CONTRATACAO
Art. 20. Os colaboradores seréo contratados sob o regime da Consolidacédo das

Leis do Trabalho — CLT, observando-se a jornada, remuneracdo e demais
condigdes previstas no contrato de trabalho e na legislacao vigente.

e CAPITULO XI

DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 21. Os processos seletivos deverdo observar os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, transparéncia, isonomia e eficiéncia.

Art. 22. Os casos omissos serdo analisados e deliberados pela Diretoria do
Centro de Orientagao Familiar — COF.

Art. 23. Este Regulamento podera ser alterado, total ou parcialmente, pela

Diretoria, sempre que necessario para adequagdo a legislacéo vigente ou as
necessidades institucionais.

/
Campinas 13 de maio de 2024\/

/ ﬂuis Boschini
/l/ residente
PF:068.578.658-76
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