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APRESENTACAO

O presente Regulamento Interno de Contratacdo de Pessoal estabelece diretrizes, critérios e

procedimentos para os processos de recrutamento, selecdo e admissao de profissionais do Lar Escola

Monteiro Lobato de Sorocaba, com a finalidade de promover organizagao, transparéncia, isonomia,

seguranca e qualidade nas decisGes de contratacdo, assegurando que o quadro de pessoal esteja

alinhado a missdo institucional, as necessidades dos servicos socioassistenciais, aos projetos

desenvolvidos e a disponibilidade orcamentaria.

Este Regulamento é aplicado em conjunto com a legislacdo trabalhista vigente, os instrumentos

coletivos de trabalho, as politicas internas, as orientacdes juridicas pertinentes e o Estatuto Social da

instituicao.

A gestdo do quadro de pessoal é conduzida pela Area de Gestdo de Pessoas, sob a supervisdo e

lideranca da Supervisao Administrativa e Financeira, que responde, entre outras areas, pela Gestao

de Pessoas da instituicdo.

CAPITULO | — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 — Da finalidade

O presente Regulamento estabelece diretrizes, critérios e procedimentos para a contratacdo de

pessoal do Lar Escola Monteiro Lobato de Sorocaba, visando assegurar processos organizados,

transparentes, éticos, isondmicos e alinhados a missao institucional.

Art. 22 — Do ambito de aplicagdo

Este Regulamento aplica-se aos processos de contratagdo de empregados, estagiarios, aprendizes e

demais profissionais, conforme a natureza do vinculo e a legislacdo aplicavel, incluidas as

contratagdes custeadas com recursos préprios, doagdes ou recursos publicos de parcerias.

Art. 32 — Dos principios

Os processos de contratagdo observardo os seguintes principios:

| - legalidade e cumprimento da legislagdo trabalhista e demais normas aplicaveis;
Il - transparéncia, impessoalidade e isonomia entre os candidatos;

Il - valorizagdo das competéncias técnicas e comportamentais;

IV - respeito a diversidade, a dignidade, a ndo discriminagao e a acessibilidade;

V - protecdo integral de criancas e adolescentes;

VI - responsabilidade na utilizacdo dos recursos financeiros, com identificacdo da fonte de
custeio;

VIl - prevencédo de conflitos de interesses e de favorecimentos indevidos;
VIII - alinhamento a missao, aos valores e aos objetivos institucionais;

IX — protecdo de dados pessoais conforme a legislacdo aplicavel.
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Art. 42 — Das defini¢des
Para os fins deste Regulamento, considera-se:

e |- Contratagdo de pessoal: admissdo de empregados, estagidrios, aprendizes e demais
vinculos de trabalho;

e |ll- Algada de aprovagao: nivel hierarquico do cargo na estrutura organizacional, definido
com base no organograma e nas descri¢cdes de cargos, que determina a autoridade
competente para aprovar a contratagao;

e |l — Fungao-chave: cargo de lideranca, coordenacdo ou de maior responsabilidade e impacto
institucional;

e IV —SLA (Acordo de Nivel de Servigo): prazo maximo estabelecido para a conclusdo de cada
etapa do processo de contratagao.

CAPITULO Il — DO PLANEJAMENTO E DA AUTORIZAGAO

Art. 52 — Da necessidade de contratagao
A contratacdo poderd ocorrer em razao de:

e | —criacdo de nova fungdo ou ampliacdo das atividades institucionais;
e |l —substituicdo de colaborador desligado ou afastado;
e |l - necessidade de adequacgdo do quadro de pessoal;

e IV —execucdo ou ampliacdo de projetos e servicos;

e V- atendimento as exigéncias legais, contratuais ou dos projetos financiados.
Art. 62 — Da solicitagdao
A necessidade de contratacdo devera ser formalizada pelo lider do setor, mediante solicitagdo a Area
de Gestao de Pessoas, contendo:

e |-nome dafungdo e setor;
e |l —justificativa da necessidade;
e |ll — principais atribuigdes;

e |V —jornada de trabalho pretendida;

e V —requisitos técnicos e comportamentais;

e VI - previsdo salarial e beneficios, quando aplicaveis;
e VIl -fonte de recursos para custeio;

e VIII - data prevista para inicio das atividades.

A solicitacdo devera ser registrada no formuldrio ou sistema institucional destinado a essa finalidade.
Art. 72 — Da analise da solicitagao

A solicitagdo serd analisada pela Area de Gestdo de Pessoas, com apoio do lider do setor
demandante, considerando a necessidade institucional, a estrutura organizacional, a existéncia de
descricdo de cargo atualizada e a legislacdo aplicavel. A analise serd submetida a Supervisao
Administrativa e Financeira, que avaliarda a necessidade institucional e a disponibilidade
orcamentdria.
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Art. 82 — Da aprovacao e das algadas

A contratacdo dependera da aprovacdo da autoridade competente, conforme a posicdo do cargo na
estrutura organizacional da instituicdo, observadas as seguintes al¢adas:

e |- Nivel 1 — cargos operacionais e de base ligados a Supervisdo Administrativa e
Financeira: aprovagdo pela Area de Gestdo de Pessoas e pela Supervisdo Administrativa e
Financeira;

e Il—Nivel 2 — cargos com atuagdo na cozinha: aprovacao pela Nutricionista e pela

Supervisdao Administrativa e Financeira;
e |l - Nivel 3 — cargos e fungdes ligados ao Projeto Renovar, exceto a coordenagao do
Projeto: aprovacao pelo Supervisor Administrativo e pela Coordenagao do Projeto Renovar;
e IV —Nivel 4 — fungbes-chave e cargos de lideranga, incluidos a coordenagao do Projeto
Renovar, as coordenagoes de area, as supervisdes de setor, a nutricionista e o analista
comercial: aprovac3o pelo Supervisor Administrativo, pelo Diretor da Area e pelo Diretor
Presidente.
Pardgrafo unico. A classificacdo do cargo nos niveis serd realizada pela Area de Gestdo de Pessoas,
com base no organograma e nas descricbes de cargos, cabendo a Supervisdo Administrativa e
Financeira a deliberacdo em caso de duvida, com ratificacdo pela Diretoria quando necessario.

Art. 92 — Da disponibilidade orgamentaria e da fonte de recursos

A contratacdo somente poderd ser efetivada mediante disponibilidade orcamentaria comprovada e
indicacdo expressa da fonte de recursos.

CAPITULO Ill — DO PERFIL PROFISSIONAL

Art. 10 — Dos critérios de selegao
A definicdo do perfil profissional devera considerar:

e | -—formacdo e experiéncia compativeis com a fungdo;
e |l - conhecimentos técnicos necessarios;
e lll - capacidade de trabalho em equipe;

e |V —-compromisso com a missdo social do Lar Escola Monteiro Lobato;
e V —postura ética, respeito e responsabilidade;

® VI - capacidade de atuar em ambiente de convivéncia, desenvolvimento e protecdo de
criangas e adolescentes, quando aplicavel.

Art. 11 — Das descri¢Oes de cargos

As fungdes deverdo possuir descricdo de cargo atualizada, contendo atribui¢des, responsabilidades,
requisitos, jornada e posicdo na estrutura organizacional, mantida pela Area de Gestdo de Pessoas
com o apoio dos lideres de setor.
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CAPITULO IV — DAS AREAS E RESPONSABILIDADES

Art. 12 — Da Supervisao Administrativa e Financeira
A Supervisdo Administrativa e Financeira é a responsével e lider da Area de Gestdo de Pessoas,
competindo-lhe:

e | —supervisionar e orientar a Area de Gestdo de Pessoas na condugdo dos processos de
contratagao;

e ll-analisar e aprovar as solicitagdes dentro de sua alcada;

e |l —encaminhar os processos as al¢cadas superiores, quando necessario;

e |V —deliberar sobre a disponibilidade orcamentaria e a adequacao da contratacao;
® V —zelar pelo cumprimento deste Regulamento;
e VI - apoiar a Diretoria na gestao do quadro de pessoal.

Art. 13 — Da Area de Gestdo de Pessoas
A Area de Gestdo de Pessoas conduz operacionalmente os processos de recrutamento, selegdo e
admissdo, competindo-lhe:

® | —receber e analisar as solicitacdes de contratacao;
e Il-coordenar a divulgacdo das oportunidades e a triagem de curriculos;
e |l — conduzir as entrevistas com os candidatos;

e |V - apoiar os lideres na definicao e atualizacdo dos perfis e descricdes de cargos;
e V —acompanhar os prazos (SLA) de cada etapa do processo;

e VI -orientar a documentacdo e os procedimentos admissionais;

e VIl -coordenar o programa de integra¢ao dos novos colaboradores;

e VIl — manter os registros e arquivos dos processos de contratacdo, observadas as regras de
protecdo de dados;
e IX - conferir a documentag¢do com o apoio do setor responsavel.
Art. 14 — Da Analista de Gestao de Pessoas

A Analista de Gestao de Pessoas é a profissional responsavel pela execugdo das atribuigcdes
operacionais da Area de Gestdo de Pessoas, competindo-lhe, em especial:

e | -—realizar a triagem dos curriculos e a pré-analise dos candidatos;
e Il -conduzir a primeira etapa de entrevista, em conjunto com o lider do setor demandante;
e lll —requerer e conferir a documentag¢do dos candidatos aprovados;

e |V - preparar e conduzir a integracao do novo colaborador;
e V —manter atualizados os registros, formularios e arquivos dos processos seletivos;

e VI -acompanhar o cumprimento dos prazos estabelecidos neste Regulamento e reportar
eventuais desvios a Supervisdo Administrativa e Financeira;

e VIl - orientar lideres e candidatos quanto aos procedimentos e prazos do processo.
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Art. 15 — Dos lideres de setor
Compete aos lideres de setor:

e | -—identificar e justificar as necessidades de contratacdo;

e Il —elaborar ou atualizar as descri¢des de fun¢des, em conjunto com a Area de Gest3o de
Pessoas;

e |ll - participar da avaliacdo técnica e das entrevistas dos candidatos;

e |V -apresentar informacgdes sobre o desempenho esperado;
e V —apoiar aintegracdo do novo colaborador.

Art. 16 — Da Diretoria

Compete a Diretoria deliberar sobre as contratacdes conforme as alcadas institucionais, o orcamento
aprovado e as demais normas aplicdveis, bem como aprovar alteracGes relevantes neste
Regulamento.

CAPITULO V — DO PROCESSO SELETIVO

Art. 17 — Das etapas do processo seletivo
O processo seletivo observara, em regra, o seguinte fluxo enxuto:

e |-divulgacdo da oportunidade e recebimento de curriculos;

e Il —triagem dos curriculos pela Area de Gestdo de Pessoas, considerando os requisitos da
funcao;
e |ll —entrevista do candidato com a Analista de Gestao de Pessoas e o lider do setor

demandante, podendo ser realizada de forma presencial ou online;
e |V —avaliagdo técnica ou pratica, somente quando a natureza da fungao exigir;

e V —entrevista final com a Supervisdo Administrativa e Financeira e/ou a Diretoria, somente
para fungdes-chave e cargos de lideranga classificados no Nivel 4;

e VI -analise documental, verificagdes legalmente exigidas, aprovagao final e comunicag¢do ao
candidato.

Pardgrafo unico. As etapas poderdo ser adaptadas, ampliadas ou dispensadas conforme a
complexidade da func¢do, a modalidade de contratacdo e as necessidades institucionais, respeitados
os principios deste Regulamento e a legislagao aplicdvel. As etapas adicionais constituem excegdo,
devendo ser justificadas no processo.

Art. 18 — Da divulgagao

As oportunidades de contratagdo serdo divulgadas nos meios de comunicagdo e canais determinados
pela instituicdo, de acordo com a natureza, os requisitos e as especificidades de cada cargo. A
definicdo dos canais e das informacdes a serem divulgadas ficard a critério da instituicdo, respeitadas
a confidencialidade da vaga, a legislacdo aplicavel e as diretrizes institucionais. Nos processos
seletivos sigilosos, a divulga¢do podera ocorrer de forma restrita.
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Art. 19 — Da avaliagdo dos candidatos

A avaliacdo deverd ser realizada com base em critérios previamente definidos e relacionados as
exigéncias da funcdo. Ndo serdo admitidos critérios discriminatérios ou exigéncias sem relagdo
legitima com as atribuicdes do cargo, nem perguntas em entrevista sobre condicdo pessoal, estado
civil, religido, orientacdo, condi¢do de salde ou outros aspectos sem pertinéncia com a fungdo. Sera
assegurada a acessibilidade aos candidatos com deficiéncia.

Art. 20 — Da selegdo e aprovagao

A escolha do candidato devera ser fundamentada na compatibilidade entre o perfil profissional, os
requisitos da funcdo e as necessidades institucionais. A aprovacao final observara as alcadas do art.
82 e a disponibilidade orgamentaria.

CAPITULO VI — DOS PRAZOS DAS ETAPAS (SLA)

Art. 21 — Dos prazos das etapas

Visando conferir previsibilidade e agilidade aos processos, ficam estabelecidos os seguintes prazos
maximos, contados da aprovacdo da solicitacao:

e |-aprovacdo da solicitacdo de contratacdo: até 5 (cinco) dias uteis;
e ll-divulgacdo da oportunidade e recebimento de curriculos: até 10 (dez) dias uteis;
e lll —triagem, entrevistas e avaliacdo dos candidatos: até 10 (dez) dias uteis;

e IV -—analise documental, verificacbes legais e formalizacdo da admissado: até 5 (cinco) dias
uteis apds a escolha do candidato.

Pardgrafo unico. O prazo total estimado entre a aprovagao da solicitacdo e o inicio das atividades do
novo colaborador é de, no maximo, 30 (trinta) dias Uteis, observadas as flexibilidades do art. 22.

Art. 22 — Da flexibilidade justificada

Os prazos do art. 21 poderdo ser superados, mediante justificativa registrada no processo, nas
seguintes hipoteses:

e |- funcgdes de dificil recrutamento no mercado (ex.: profissionais com formagéo ou
disponibilidade especifica);

e Il - cargos de alta complexidade ou fungdes-chave que exijam processo seletivo ampliado;

e |l = auséncia de candidatos que atendam aos requisitos minimos;

® IV —necessidade de nova divulgacdo ou readequacgdo do perfil da vaga.

§ 12 A justificativa serd registrada pela Area de Gestdo de Pessoas e submetida a Supervisdo
Administrativa e Financeira.

§ 22 Durante o processo, os candidatos serdo informados, sempre que possivel, sobre o andamento e
0S prazos previstos.
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CAPITULO VIl — DAS CONTRATACOES ESPECIFICAS

Art. 23 — Dos estagidrios e aprendizes

As contratacOes de estagidrios e aprendizes deverao observar a legislacao especifica, os requisitos de
idade, escolaridade, jornada, acompanhamento e formalizagdo do vinculo, cabendo & Area de

Gestao de Pessoas o acompanhamento da documentacgado e dos registros.

Art. 24 — Dos profissionais que atuam com criangas e adolescentes

Os profissionais que atuam direta ou indiretamente com criancas e adolescentes deverdo atender

aos requisitos de protecdo, seguranca e idoneidade previstos na legislacdo aplicavel, incluida a
apresentacdo de certiddo de antecedentes criminais e a verificacdo de registros de violagdes quando
aplicavel. A instituicdo deverd manter os registros e as certidoes exigidos legalmente, bem como

adotar medidas de prevencdo e enfrentamento de situagdes de violéncia, negligéncia ou violacdo de

direitos.

Art. 25 — Do periodo de experiéncia

As contratacGes por prazo indeterminado poderdo observar contrato de experiéncia, nos termos da
legislacdo trabalhista. Ao final do periodo, a Area de Gestdo de Pessoas registrard no processo a
avaliacdo de desempenho do colaborador, com a participacdo do lider do setor, para subsidiar a
decisdo sobre a efetivacao.

CAPITULO VIIl — DA DOCUMENTACAO E ADMISSAO

Art. 26 — Da documentagao

O candidato aprovado devera apresentar os documentos necessarios a formalizagao do vinculo,
conforme orientacdo da Area de Gestdo de Pessoas e legislacdo vigente, mediante lista de

verificagdo (check-list) prépria.

Art. 27 — Da formalizagao

A admissdo somente devera ocorrer apdés a conclusdo das etapas administrativas e legais

pertinentes, incluindo a formalizagdo contratual e os registros obrigatdrios.

Art. 28 — Da integragao

O novo colaborador devera receber, pela Area de Gestdo de Pessoas, orientacdes sobre:

I — missdo, visdo e valores institucionais;

Il — estrutura organizacional e responsabilidades;
Il = normas internas e conduta profissional;

IV — direitos e deveres funcionais;

V - protecao de criancas e adolescentes;

VI - seguranca, saude e procedimentos do setor;

VIl - protecdo de dados e confidencialidade.
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CAPITULO IX — DOS REGISTROS, CONTROLES E PROTEGCAO DE DADOS

Art. 29 — Da documentacao dos processos

A instituicdo devera manter registros das solicitagcdes, aprovacdes, divulgacbes, avaliacdes e decisbes
de contratacdo, respeitando os prazos legais e as regras de protecdao de dados pessoais. Os
documentos serdo mantidos pelo prazo minimo de (cinco) anos contados do encerramento do
processo, respeitados os prazos legais.

Art. 30 — Da confidencialidade e da LGPD

As informac0es pessoais e profissionais dos candidatos deverdo ser tratadas com confidencialidade e
utilizadas exclusivamente para finalidades legitimas relacionadas ao processo seletivo e a
contratacdo. O candidato sera informado sobre o tratamento de seus dados no ato da inscri¢cdo. Os
curriculos e documentos dos candidatos ndo aprovados serdo descartados de forma segura apds o
encerramento do processo, observados os prazos legais.

CAPITULO X — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31 — Do cumprimento

Todos os envolvidos nos processos de contratacdo deverdo observar as disposicOes deste
Regulamento e comunicar a Supervisdo Administrativa e Financeira ou 3 Area de Gest3o de Pessoas
eventuais duvidas, irregularidades ou situa¢des ndo previstas.

Art. 32 — Dos casos omissos

Os casos omissos serdo analisados pela Supervisdo Administrativa e Financeira, com apoio da Area
de Gestao de Pessoas e assessoria juridica quando necessario, e submetidos a Diretoria.

Art. 33 — Da revisao

Este Regulamento devera ser revisado periodicamente ou sempre que houver alteragdes relevantes
na legislagdo, na estrutura organizacional ou nos processos internos.

Art. 34 — Da vigéncia

O presente Regulamento entrard em vigor apds sua aprovag¢ao formal pela Diretoria e validagdo
juridica, revogando as disposi¢des da versao anterior.

Pagina 9 de 10



—— FUNDADO EM 19 DE MAIO DE 1946 — CNPJ: 71.492.318/0001-85

Lar Eacla Moritelro 8 SELODN  Rua Anténio Aparecido Ferraz, 1.111 — Sorocaba/SP — CEP 18052-280
( Lopato de Sorocaba SgCIéL’TA Fone: (15) 99695-1719 @ www.monteirolobatosorocaba.org.br

Projeto C 74[206 - m

Renovar —

1. APROVAGCAO FORMAL

Apds analise e validagdo técnica e institucional, o presente Regulamento Interno de Contratagio de
Pessoal é aprovado para aplicacdo formal e integral no Lar Escola Monteiro Lobato de Sorocaba.

Documento assinado digitalmente

“b JOSE BELININETO
g Data: 18/09/2026 09:02:33-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

José Belini Neto
Diretor Presidente
Lar Escola Monteiro Lobato de Sorocaba

Sorocaba/SP, 01 de setembro de 2026
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