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Capitulo |

Disposi¢cdes Gerais
Art.1°. O presente regulamento tem por finalidade estabelecer as normas e procedimentos para a
contratagéo de pessoal no ambulatério médico de especialidades de Catanduva, em conformidade com as

leis trabalhistas vigentes e com as diretrizes internas da empresa.

Art.2°. O processo de contratagdo visa selecionar candidatos que atendam &s exigéncias técnicas e
comportamentais necessarias ao cumprimento das atividades da empresa, respeitando os principios de

igualdade, imparcialidade e transparéncia.

Art.3°. Este regulamento aplica-se a todos os processos de admissdo de colaboradores,
independentemente do tipo de contrato, natureza da fungéo ou nivel hierarquico.

Capitulo Il
Necessidade de Contratagio

Art.4°. A solicitagdo para abertura de vaga devera ser justificada pela area requisitante, mediante
preenchimento de Requisicdo de Pessoal, especificando as necessidades da contratagdo, como
substituicdo ou aumento de quadro, e sera submetida 2 aprovacao da Geréncia e Diretoria da area e
posterior aprovagéo do Diretor Presidente.

Sempre que houver a abertura de novas vagas, se possivel, sera oportunizado primeiramente aos
funcionarios, para participagéo, desde que atendam ao perfil desejado. E que a carga horéria e salario da
vaga sejam compativeis.

Art.5°. Para a solicitagdo de contratag&o de novos cargos o documento de descrigéo do cargo deve ser
elaborado/atualizado pela area requisitante em conjunto com o Departamento de Recursos Humanos,
contendo as seguintes informacées:

I Identificag&o - cargo:

Il.  Objetivo do cargo;

lll. Descrigao das atividades:

IV. Qualificagbes (formag&o minima, conhecimentos técnicos, experiéncia);

V. Competéncias da Organizacso;

VI. Competéncias e habilidades do cargo;

VII. Treinamentos (obrigatérios e complementares).
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Capitulo [II

Divulgagdo e Recrutamento
Art.6°. A divulgagdo das vagas internas podera ocorrer internamente, por meio de comunicagées dentro da
empresa (mural, e-mail comunicagéo), elou externamente, através de meios apropriados, como redes

sociais, sites da instituicao, sites de emprego, feiras de emprego, entre outros meios de divulgacéo.

Art.7°. O candidato devera cadastrar seu curriculo no site da Fundagéo Padre Albino, na aba ‘Trabalhe

conosco’.

1.1. Para a inscrigdo de candidato, serdo concedidos trés dias Uteis. Os candidatos registrardo sua
inscrigéo no Departamento de Recrutamento e Selegéo se participagéo interna, e externa através do
site da Fundag&o Padre Albino:

1.2. Da inscri¢é@o do candidato interno

e Tempo efetivo na empresa a partir um ano, salva excegdes serdo analisadas pela area de recursos
humanos;

e N&o possuir penalidades (adverténcia, suspensao entre outras medidas disciplinares);

¢ Possuir competéncias solicitadas ao cargo.

1.3. Apds o encerramento das inscricdes, os candidatos ser&o avaliados através de
e Provas de conhecimento especifico, se necessario;
Aula/testes de conhecimentos especificos;

Entrevista de selegéo:;

Aplicacées de testes psicolégicos e dinamicas de grupo, se necessario.

Art.8°. O recrutamento de candidatos sera realizado de forma a garantir a diversidade e a incluséo,
promovendo igualdade de oportunidades para todos os interessados.

Capitulo IV
Processo Seletivo
Art.9°. O processo seletivo sera conduzido pela area de Recursos Humanos, e podera incluir as seguintes
etapas, conforme a complexidade da vaga:
® R&S - Seleciona os CVs obtidos, de acordo com o perfil apresentado no FRL-RHU-001 Requisicdo de
Pessoal e Descrico de Cargo;
® R&S - Aplicara testes técnicos ou praticos, quando necessario;
Q}’
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R&S - Entrevista os candidatos; — avaliagdo de aspectos como: identificagdo com o setor para o qual
se candidata, historico profissional, além de outros aspectos importantes ao desempenho da fungao;
R&S — Aplicara testes psicologicos, dinamicas entre outras ferramentas de selec&o, se necessario, e de
acordo com o perfil da vaga, nos candidatos e encaminhara os aprovados para gestor entrevistar:
Gestor — Entrevistara os candidatos aprovados pela R&S;

R&S — Checa referéncias do antigo empregador, se necessario:

Os processos dos candidatos aprovados até esta fase; serdo analisados entre R&S e gestor que
definirdo qual candidato sera contratado.

Caso nao haja funcionarios interessados em participar do processo de selegdo ou, no caso de apos a
avaliagdo nenhum candidato atender aos requisitos e perfil exigido pelo cargo, daremos inicio a uma
nova divulgagao da vaga;

A liberagéo do candidato interno aprovado no processo de selecéo dependera da autorizagio do gestor
do setor de origem, que solicitara reposicéo da vaga;

Todos os candidatos s&o informados por e-mail, WhatsApp ou telefone se néo aprovados no processo

seletivo;

Art.10°. Durante o processo de selecdo, deverdo ser observados critérios objetivos e meritocraticos,

avaliando a adequagéo do candidato ao cargo e a cultura organizacional da Fundag&o Padre Albino.

Art.11°. O candidato aprovado sera comunicado pela area de Recursos Humanos e recebera uma proposta

Capitulo V
Selegdo e Contratagio

de emprego formal, que incluira:

Salario oferecido;

Beneficios;

. Condigdes de trabalho (jornada, local, etc.).

R&S — Comunicar o candidato sobre aprovagéo e informar aos demais candidatos;

Sao condigbes de admissdo, estar apta sem qualquer restricdo no exame médico pré admissional,
exceto PCD, a ser realizag&o por um médico do trabalho em local indicado pelo contratante.

R&S - Encaminhar candidatos aprovados para Exame Admissional e recolher documentagdo
necessaria para contratagdo. A documentagéo devera ser encaminhada para a Administragdo Pessoal

junto com atestado médico de salide ocupacional;




m

PADRE ALBINO

‘Au-ulA'lnlo. MEDICO DF EBFECIALIDAGES

CATANDUWVA

- SEP» SAOC PAULO

GOVERNO DO ESTADO

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Tipo do documento REGULAMENTO REG.REH.001 | Pagina 4 de 7
Emissao: Validade:
Titulo do documento CONTRATACAO DE PESSOAL 10/2024 4 anos
Vers&o: 01

® R&S — Comunicar candidato sobre data de admisséo, de acordo com o calendario de admissao anual e

Programa de Integrag&o.

e A aprovagdo no processo seletivo nio lhe assegura o direito & admisséo, ou qualquer espécie de
direito adquirido, podendo tal processo servir de banco de cadastro de candidatos potencialmente

aptos.

Restrigbes:

e Os candidatos devem ter disponibilidade de horario, os candidatos que estudam ter&o sua condigdo

verificada com a chefia;

e Contratagdo de colaboradores que possuem parentesco de 1° grau serdo alocados em unidades

diferentes.

* As contratagdes de ex-funcionarios serso evitadas, porém, em caso de excegéo, além do levantamento

feito com o antigo gestor, devera ter aprovagéo da Gestdo do RH e consultas no Departamento

Pessoal ou Juridico.

Art12°. A contratag8o sera formalizada mediante a assinatura do contrato de trabalho, conforme a

modalidade aplicavel (prazo indeterminado, prazo determinado, estagio, temporario, etc.).

Art.13°. A documentagao exigida para a admissao inclui;

I. Documento de identidade com foto (RG/ CPF);

Il.  Comprovante de endereco:

[ll. Titulo de eleitor (quando aplicavel);

IV. Certificado de escolaridade e demais qualificagdes necessarias para o cargo.

V. N°PIS;

VI. Se dependentes: cépia do CPF filhos e conjuge, certiddo de nascimento de filhos até 21 anos,

comprovante vacinal e de escolaridade de filhos até 14 anos;

VII. Cépia do conselho de classe, com comprovagdo da anuidade.

Capitulo VI
Periodo de Experiéncia

Art.14°. Todos os colaboradores admitidos estardo sujeitos a um periodo de experiéncia, conforme previsto

na Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT), que podera ser de até 90 (noventa) dias.
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Art.15°. Durante o periodo de experiéncia, 0 desempenho do colaborador sera avaliado pela sua chefia
imediata e compartilhada a area de Recursos Humanos.

Art.16°. Apbs o término do periodo de experiéncia, o contrato serd automaticamente renovado para prazo

indeterminado, salvo decisdo em contrario por uma das partes.

Capitulo VII
Obrigagdes do Colaborador
Art.17°. Ao ser contratado, o colaborador compromete-se a:
I Cumprir todas as normas internas e regulamentos da Fundac&o Padre Albino:
Il.  Zelar pela boa imagem da empresa, mantendo postura ética e profissional;
lll. Respeitar a hierarquia e colaborar para um ambiente de trabalho saudavel e produtivo.

Art.18°. O descumprimento das obrigagdes previstas no contrato de trabalho ou a pratica de condutas
incompativeis com os valores da empresa poderdo resultar em medidas disciplinares, incluindo

adverténcias, suspensdes ou rescisdo do contrato.

Capitulo VIII
Rescisao Contratual
Art.19°. A rescisdo do contrato de trabalho podera ocorrer por:
. Iniciativa do colaborador (pedido de demiss3o);
Il.Iniciativa da empresa (dispensa com ou sem justa causa);
Ill. Término do prazo previsto em contrato de trabalho por prazo determinado.

Art. 20°. Em caso de rescis&o, a empresa cumprira todas as obrigagées trabalhistas, tais como pagamento
de verbas rescisorias, aviso prévio (quando aplicavel), e a homologagéo conforme convencéo coletiva de

trabalho.

Capitulo IX
Disposi¢des Finais
Art.21°. As disposigées deste regulamento poderio ser revistas e alteradas a qualquer momento, a critério
da Diretoria da Fundagéo Padre Albino, desde que em conformidade com a legislacao vigente.

Art.22°. Os casos omissos ou situagdes ndo previstas neste regulamento serdo resolvidos pela area de

Recursos Humanos, com anuéncia da Diretoria, quando necessério.
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1. HISTORICO DE REVISAO
VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
01 10/2024 Elaborag&o do documento.
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ELABORAGCAO DATA ASSINATURA .
Nome Suelen Cristina Zanirato Dodorico 9 ”_C
10/2024 A H $énic
Cargolsetor | Analista de Recursos Humanos/RH Albinr
REVISAO/ATUALIZAGAO DATA
Nome Karulini Davoli Prescilio Polo Karulini Davoli Prascilig Polo
04/2025 rel{“}%g thva
Cargolsetor | Gerente Administrativa A Catandtva
ANALISE/VALIDAGAO DATA
Nome Karen Bernardi da Graga i a
0412025  [Karen i da Gjacg
Cargo/setor | Enfermeira da Qualidade COREN/ER 807 264-ENF
APROVAGCAO DATA
Nome Tatiane Kratuti Devitto i 3
oar2025 1aFIAN evittq
Cargo/setor | Gerente de Recursos Humanos/RH e RH
Epbmed Adhe s
rantaCaoradre manU‘




