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REGULAMENTO DE RECRUTAMENTO, SELECAO, CONTRATAGAO,
MOVIMENTAGAO E DESLIGAMENTO DE PESSOAL

Politica de Governanga de Gestao de Pessoas — alinhada a CLT, a Lein® 13.019/2014
(MROSC), a Lein® 13.709/2018 (LGPD) e a ISO 30405:2016

PREAMBULO

O Lar do Amor, entidade social sem fins lucrativos, no exercicio de sua autonomia
administrativa e em observancia a legislagao trabalhista vigente, as normas de
prestacdo de contas aplicaveis aos recursos publicos que administra e as boas
praticas internacionais de gestéo de pessoas, edita o presente Regulamento para
disciplinar, de forma transparente e isonbmica, os procedimentos de
recrutamento, selegcdo, contratagdo, integracdo, movimentagdo interna e
desligamento de seus colaboradores.

Este Regulamento tem natureza de norma interna de governanga e nao cria, por
si, direito subjetivo a contratacao, ressalvadas as obrigagdes decorrentes de lei e

dos instrumentos de parceria firmados pela entidade.

CAPITULO | — DO OBJETO, DOS FUNDAMENTOS E DOS PRINCIiPIOS
Art. 1°. Este Regulamento disciplina o recrutamento, a seleg¢ao, a contratacao, a
integragédo, a movimentagao interna e o desligamento de pessoal do Lar do Amor.
Art. 2°. Sdo fundamentos normativos deste Regulamento, no que couber:
i) a Consolidagdo das Leis do Trabalho (Decreto-Lei n°® 5.452/1943) e a
Constituicao Federal, em especial o art. 7°;
i) aLein®13.019/2014 (Marco Regulatorio das Organizagdes da Sociedade
Civil— MROSC), quanto a gestao de recursos de origem publica;
iii) alLein®13.709/2018 (Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais — LGPD);
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iv) a Lei n° 9.029/1995, que veda praticas discriminatérias para admisséo e
manutencao da relacao de trabalho;

v) o art. 93 da Lei n® 8.213/1991 (reserva de vagas para pessoas com
deficiéncia) e o art. 429 da CLT (cota de aprendizes);

vi) o art. 59-A do Estatuto da Crianga e do Adolescente (Lei n°® 8.069/1990,
incluido pela Lei n° 14.811/2024), quando a entidade desenvolver
atividades com criancgas e adolescentes;

vii) a Lei n® 9.608/1998 (servico voluntario) e a Lei n°® 11.788/2008 (estagio);

viii)a norma técnica ISO 30405:2016, adotada como referencial de boas
praticas de recrutamento.

Art. 3°. Os principios que regem este Regulamento observam a origem dos
recursos:

§ 1° Na gestao de recursos de origem publica, aplicam-se de forma cogente

os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e

eficiéncia, na forma da Lei n° 13.019/2014 e da legislagédo de controle.

§ 2° Nas demais hipoteses, a entidade adota voluntariamente, como

compromisso de governanga, 0s principios da isonomia, transparéncia,

economicidade, boa-fé, ndo discriminagdo, protecao de dados pessoais e

protegao integral das pessoas atendidas.

§ 3° Para simplificar a gestdo e elevar o padrao de integridade, a entidade

podera aplicar a todos os processos seletivos o procedimento mais rigoroso

previsto neste Regulamento, independentemente da fonte de custeio da vaga.

CAPITULO Il — DO AMBITO DE APLICAGAO E DOS VINCULOS
Art. 4°. Este Regulamento aplica-se a selecdo de empregados regidos pela CLT
e, no que for compativel, aos demais vinculos mantidos pela entidade.
Art. 5°. Os vinculos observarao a respectiva disciplina legal:
ix) empregados celetistas, inclusive contrato de experiéncia (art. 445,

paragrafo unico, da CLT);
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X) aprendizes, nos termos do art. 429 da CLT;
xi) estagiarios, na forma da Lei n® 11.788/2008, vedado o desvio de finalidade
que descaracterize o estagio;
xii) voluntarios, mediante termo de adesao (Lei n°® 9.608/1998), sem geracéo
de vinculo empregaticio;
xiii)prestadores de servicos autbnomos ou pessoas juridicas, vedada a
contratagdo que dissimule relagdo de emprego (art. 9° da CLT).
Xiv)
CAPITULO Illl — DAS DEFINICOES
Art. 6°. Para os fins deste Regulamento, considera-se: recrutamento, o conjunto
de acbes de atracao e captagao de candidatos; recrutamento interno, externo ou
misto, conforme a origem dos candidatos; cargo e fungao, conforme o quadro da
entidade; triagem, a analise preliminar de aderéncia aos requisitos; selecao, a
avaliagao comparativa por critérios objetivos; cadastro reserva, o rol classificatério
de candidatos aprovados e ndo convocados de imediato; e movimentagao interna,

a promocao, transferéncia ou alteracao de fungao.

CAPITULO IV — DO PLANEJAMENTO E DA ABERTURA DE VAGAS
Art. 7°. A abertura de vaga dependera de requisi¢éo formal do setor interessado,
instruida com a descrigdo do cargo, a justificativa da necessidade, a indicacao da
fonte de custeio e a comprovacgao de disponibilidade orcamentaria.
§ 1° Quando a vaga for custeada, total ou parcialmente, por recursos publicos,
a requisicao indicara o respectivo instrumento de parceria, para fins de
observancia das regras de prestagédo de contas.
§ 2° A abertura dependera de aprovacgao prévia da Diretoria, registrada em

meio fisico ou eletrénico, com data e responsavel.
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CAPITULO V— DO RECRUTAMENTO (ATRAGCAO E CAPTACAO)

Art. 8°. As vagas poderao ser divulgadas no site institucional, em redes sociais,
em plataformas de emprego, em instituicbes de ensino, no mural interno e em
outros meios adequados, assegurada, sempre que possivel, a divulgagdo que
amplie o alcance e a diversidade de candidatos.

Art. 9°. Os anuncios de vaga conterao requisitos objetivos e linguagem inclusiva,
sendo vedada qualquer exigéncia ou expressao discriminatéria, nos termos da Lei
n® 9.029/1995.

CAPITULO VI — DA TRIAGEM E DA SELECAO

Art. 10. O processo seletivo podera compreender analise curricular, entrevista
estruturada, prova técnica ou pratica, avaliagdo comportamental e verificagao de
referéncias, definidas previamente conforme o cargo.

Art. 11. As etapas serdo padronizadas e os candidatos avaliados por critérios
objetivos, impessoais e previamente divulgados, mitigando vieses inconscientes.
Art. 12. A avaliagcdo sera conduzida pelo Recursos Humanos, podendo contar
com a participagcdo técnica do setor requisitante, e todas as etapas serao

registradas e arquivadas.

CAPITULO VIl — DOS CRITERIOS E DA NAO DISCRIMINACAO

Art. 13. Serdo considerados escolaridade, experiéncia, qualificagao técnica,
competéncias comportamentais e aderéncia aos valores institucionais.

Art. 14. E vedada qualquer préatica discriminatéria ou limitativa de acesso ou de
manuteng¢ao do vinculo por motivo de sexo, origem, raga, cor, estado civil,
situacao familiar, deficiéncia, reabilitagdo profissional, idade ou outro fator, na
forma da Lei n°® 9.029/1995.

Art. 15. A entidade observara a reserva legal de vagas para pessoas com

deficiéncia ou reabilitados (art. 93 da Lei n°® 8.213/1991, quando atingido o numero
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de empregados ali previsto) e a cota de aprendizes (art. 429 da CLT), podendo

adotar agdes afirmativas compativeis com sua missao.

CAPITULO VIll — DA PROTEGAO DE DADOS DOS CANDIDATOS (LGPD)
Art. 16. O tratamento de dados pessoais de candidatos observara a Lei n°
13.709/2018, limitando-se as finalidades do processo seletivo.

i) a coleta restringir-se-a aos dados necessarios (principio da minimizagao);

i) dados sensiveis, inclusive certiddes de antecedentes, serdo tratados com
acesso restrito e segurancga reforgada;

iii) os dados de candidatos nao selecionados serao retidos apenas pelo prazo
do cadastro reserva e, depois, eliminados ou anonimizados, salvo
obrigacao legal de guarda;

iv) serao assegurados ao titular os direitos de acesso, correcao e eliminacéo,
nos termos da lei.

Art. 17. E vedada a divulgacdo publica de curriculos, certidées ou resultados
nominais de candidatos; a publicidade limitar-se-a a informacdes que néo

exponham dados pessoais.

CAPITULO IX — DA VERIFICAGAO DE ANTECEDENTES E DA INTEGRIDADE
Art. 18. Quando a entidade desenvolver atividades com criangas e adolescentes,
exigira e mantera certidées de antecedentes criminais de todos os colaboradores,
nos termos do art. 59-A do Estatuto da Crianga e do Adolescente, incluido pela
Lein®14.811/2024.
§ 1° Por administrar recursos publicos, as certiddes seréo atualizadas a cada
6 (seis) meses.
§ 2° A analise da certiddo observara a proporcionalidade e a pertinéncia com
a funcdo e com a protecdo das pessoas atendidas, vedada a recusa
automatica sem relagdo com o cargo, e resguardados o sigilo e a dignidade do

candidato.
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§ 3° A exigéncia podera ser estendida a voluntarios e prestadores que tenham

contato regular com o publico atendido.

CAPITULO X — DO CADASTRO RESERVA

Art. 19. A entidade podera constituir cadastro reserva, com validade de até 12
(doze) meses, integrado pelos candidatos aprovados e nao convocados de
imediato, em ordem de classificagao.

Art. 20. A convocagao respeitara a ordem classificatoria e sera comunicada por
meio idéneo, fixando-se prazo de resposta; o siléncio ou a recusa importara
reposicionamento ao final da lista ou perda da prioridade, conforme previsto no

edital ou na comunicagao.

CAPITULO XI — DA HOMOLOGAGAO
Art. 21. O resultado do processo seletivo sera homologado pela Diretoria antes

da contratagdo, com registro da decisao.

CAPITULO XIl — DA CONTRATAGCAO
Art. 22. A contratacdo observara a CLT e compreendera a entrega da
documentacgédo exigida, a realizagdo do exame médico admissional (ASO), a

assinatura do contrato e o registro no cadastro interno e no eSocial.

CAPITULO XIll — DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

Art. 23. O contrato de experiéncia observara o limite legal de 90 (noventa) dias
(art. 445, paragrafo unico, da CLT), avaliando-se desempenho, assiduidade,
pontualidade, relacionamento interpessoal e cumprimento das atribuigdes,

mediante critérios objetivos e registrados.



Lar do Amor - CNPJ 50.354.992/0001-23 - Desde 1979
¢ (15)3522.1707 - 9.9683.1557
Q@ Rualpanema, 426 - Itapeva SP - CEP 18.401-200
& lardoamor@hotmail.com
Lar do Amor

Utilidade Publica Federal n® 08026.006664/2004-38 - Registrado no Cartorio de Registro de Imoéveis e Anexos sob o n° 56
Utilidade Publica Municipal - Pagina 316 - Lei 043/79 - CRCE n°® 0522/2012
CEBAS n° 23000000143/2013-40 - Registro Estadual n® 4.007

CAPITULO XIV — DA INTEGRAGAO (ONBOARDING)

Art. 24. O colaborador admitido participara de programa de integragdo que
apresente a misséo, os valores, o cédigo de conduta, as normas internas e as
rotinas de seguranca e de protegdo das pessoas atendidas, em consonancia com
a ISO 30405:2016.

CAPITULO XV — DA CONTRATACAO EXCEPCIONAL E EMERGENCIAL
Art. 25. Em carater excepcional, admite-se contratacdo emergencial mediante
justificativa formal e aprovacgéao da Diretoria, limitada as hipoteses de necessidade
urgente e temporaria que inviabilizem o processo seletivo regular.
§ 1° A contratagdo emergencial tera prazo determinado e nao podera ser
sucessivamente prorrogada de modo a substituir o processo seletivo regular.
§ 2° Quando custeada por recursos publicos, a contratagdo emergencial sera

documentada de forma a permitir a prestacdo de contas e o controle externo.

CAPITULO XVI — DA MOVIMENTAGAO INTERNA
Art. 26. A entidade podera promover transferéncia, promog¢ao ou alteragao de
funcao, por critérios objetivos e mediante registro, observado o art. 468 da CLT,

que veda a alteragao contratual lesiva ao empregado.

CAPITULO XVIl — DO DESLIGAMENTO

Art. 27. O desligamento observara a legislacdo trabalhista, assegurado
tratamento respeitoso e humanizado.

Art. 28. Recomenda-se a realizagdo de entrevista de desligamento, com
finalidade de melhoria continua, e a regular formalizacdo da rescisdo e do

pagamento das verbas devidas.
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CAPITULO XVIIIl — DO CONFLITO DE INTERESSES E DA VEDAGAO AO
NEPOTISMO

Art. 29. Os candidatos e os avaliadores firmarao declaracao de eventual relagao
de parentesco ou interesse com dirigentes ou empregados da entidade.

Art. 30. E impedido de atuar na avaliacdo quem tiver relacdo de parentesco ou
interesse com o candidato; identificado conflito, o avaliador sera substituido, em
especial nos processos custeados por recursos publicos, por for¢a do principio da

impessoalidade.

CAPITULO XIX — DOS INDICADORES, DO MONITORAMENTO E DA
MELHORIA CONTINUA

Art. 31. Em alinhamento a ISO 30405:2016, a entidade acompanhara indicadores
do processo, tais como tempo de preenchimento da vaga, qualidade da
contratagdo, custo do processo e rotatividade, utilizando-os para a melhoria
continua.

Art. 32. Este Regulamento sera revisado periodicamente, ao menos a cada 24

(vinte e quatro) meses, ou quando houver alteragao legislativa relevante.

CAPITULO XX — DA DOCUMENTAGAO, DO ARQUIVAMENTO E DA
TRANSPARENCIA

Art. 33. Todo processo seletivo sera documentado e arquivado, em meio fisico ou
digital, pelos prazos legais, contendo a autorizagdo da vaga, a divulgagao, os
curriculos, as avaliagdes, a homologagao e os documentos da contratagéo.

Art. 34. A entidade dara publicidade a este Regulamento, inclusive em seu site
institucional, sem prejuizo da protecdo dos dados pessoais de candidatos e

colaboradores.
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CAPITULO XXI — DAS RESPONSABILIDADES E DA GOVERNANGCA

Art. 35. Compete ao Recursos Humanos conduzir os processos; a Diretoria
autorizar a abertura de vagas, homologar resultados e aprovar contratagdes; e ao
Conselho de Administragao supervisionar a observancia deste Regulamento, com

segregacao de fungdes entre quem requisita, quem seleciona e quem aprova.

CAPITULO XXIl — DO CANAL DE DENUNCIAS
Art. 36. A entidade mantera canal para recebimento de denuncias e
guestionamentos sobre 0s processos seletivos, assegurados o sigilo, a apuragao

e a vedacao de retaliagao.

CAPITULO XXIIl — DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 37. Os casos omissos serao decididos pela Diretoria, observada a legislagao
aplicavel.

Art. 38. Este Regulamento entra em vigor apds aprovacgao da Diretoria Executiva

e do Conselho de Administragéo.
Itapeva/SP, 01 de janeiro de 2026

LAR DO AMOR



