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Selecao

CONTRATACAO DA EQUIPE DE TRABALHO

ABRAPI - AssociagdoBrasileira de Protecdo ao Individuo é uma organizagdo sem fins
lucrativos que atua nas demandas da populacdo nas areas da Educacdo Especial com
( Profissional de Apoio Educacional - Inclusivo), na Educacao Basica desenvolvendo em
parceria com a Secretaria de Educacéo e Cidadania os Servicos de Psicologia para o0s
Estudantes da Rede de Ensino Municipal -REM; e, na area da Assisténcia Social
contribuindo com a rede socioassistencial do municipio de Sao José dos Campos-SP , por
intermédio da parceria com o Programa Recomeco “ Uma Vida sem Drogas ”,desenvolve
atividades e a¢des na Unidade de Acolhimento por meio da Republica Masculina.
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+ Educacdo — Parceria por meio do Termo de Colaboracgéo , com a Secretaria
de Educacdo & Cidadania
« O acompanhamento e apoio ao Plano de Ensino Individual de estudantes com
deficiéncia, no periodo das aulas regulares e atividades complementares dos
estudantes da Rede de Ensino Municipal de S&o José dos Campos- Regido Sul/
Regido Norte,Centro, Oeste e Sudeste.
» Servico de Psicologia para Estudantes da Rede de Ensino Municipal -REM;

nas regides: Sul/ Regido Norte,Centro, Oeste , Sudeste e Leste.

+ Assisténcia Social - Programa Recomeco — em parceria com o Governo do
Estado de Sdo Paulo, por meio do Termo de Fomento.

* Republica Masculina , ofertando apoio e moradia subsidiada a grupos de
pessoas maiores de 18 anos, em estado de abandono, em situacdo de
vulnerabilidade e risco pessoal e social, com vinculos familiares rompidos
ou extremamente fragilizados e sem condicbes de moradia e
autossustentacao apés acolhimento em Comunidades Terapéuticas, devido
a problemas em decorréncia do uso de drogas.Projeto em parceria com 0

Programa Recomeco

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

1. “ASSOCIACAO BRASILEIRA DE PROTECAO AO INDIVIDUO -
ABRAPI 7, ¢ uma associag@o civil, pessoa juridica de direito privado, com fins
nao econdmicos, com personalidade juridica distinta de seus associados, inscrita
no CNPJ n°35.252.296/0001-12, com Sede ADMa Rua Vilaga n® 195 ,Sala 15-
Centro — CEP: 12.210-000 / Estado de S&o Paulo.

2. “ASSOCIA(;AO BRASILEIRA DE PROTECAO AO INDIVIDUO -
ABRAPI”, institui o presente Regulamento Interno para reger os procedimentos

e estabelecer este Regulamento para Selecéo e Contratacdo de Pessoal com o
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objetivo de estabelecer regras no processo de selecdo do seu quadro de

funcionérios e detalhar as atividades necessarias para a sua correta realizacao.

. Este regulamento preza pela observancia dos principios da impessoalidade, da
moralidade, da boa-fé, da probidade, da economicidade, da eficiéncia, da

isonomia, da publicidade e do julgamento objetivo.

Todo o processo de recrutamento, selecao, contratacdo e avaliacdo de pessoal de
que trata este regulamento deve ser devidamente documentado, a fim de facilitar

0 acompanhamento, o controle e a fiscaliza¢do das instancias pertinentes.

Objetivo : Estabelecer sistematica para Recrutamento e Selecdo de
profissionais para as Unidades de S&o José dos Campos - SP.

Areas de Aplicacio

Gestao de Pessoas - Setor de Recrutamento e Selecao.
Atividade Responsavel

Planejamento para o Processo — Diretoria / Coordenador / Gestor

Identificando as necessidades das|/SUPerVisao

Unidades .

. . ~ Assistente de Recursos Humanos e
Realizar Divulgacao de Vagas Analista ADM

. . . Assistente de Recursos Humanos e
Realizar Triagem de Curriculos Analista ADM

Assistente de Recursos Humanos e
Analista ADM /Coordenador / Gestor
/Supervisao

Assistente de Recursos Humanos, Analista
ADM ,Coordenador / Gestor e
Supervisao

Realizar Entrevista Técnica Responsavel da area

Realizar Entrevista de Triagem

Realizar Dindmica de Grupo

Aplicacéo e correcdo dos Testes | Coordenador / Gestor e Supervisao
Técnicos e Psicologicos Técnica
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Procedimentos

Recrutamento e Selecdo

Requisicdo deVVagas

7

A requisigdo unificada é realizada por motivo de aumento de quadro,
substituicdo de colaborador, licenca INSS, licenca maternidade.

Aumento de quadro: quando ha ampliacdo do setor, aumentos de
demandas e vagas etc. Licenca INSS, Maternidade : vaga preenchida
temporariamente. Justifica- se apenas quando a auséncia de qualquer um
dos seus colaboradores compromete significativamente os resultados do
setor.

Substituicdo de Colaborador: quando um colaborador é demitido pelo
empregador ou solicita desligamento.

Havendo alguma das condigdes acima mencionadas, o Gestor
responsavel da vaga, devera preencher a Requisicao Unificada, assinar e
encaminhar para o setor de Gestdo de Pessoas ( Recursos Humanos). A
Analista ADM deste setor sera responsavel por validar as informacoes e
liberar o documento para a area de Desenvolvimento Humano e
Organizacional para inicio do Processo Seletivo.

Divulgacao das Vagas e Captacao decurriculos

Apobs o recebimento da Requisicdo Unificada, o setor de Gestdo de
Pessoas ( Recursos Humanos), realizara o controle das vagas em planilha
Excel e realizara a divulgacdo das vagas para que possa obter recursos

para 0s processos seletivos.

Divulgacdo de vagas com informativos , que serdo publicados nas
paginas das redes sociais da OSC, murais de avisos internos, sites de

emprego, contatos com Instituicdes de Ensino.

Selecgdo e arquivo doscurriculos

Os curriculos deverdo ser analisados conforme:
+ ldade
« Localizacdo de moradia (preferencialmente residente proximo a

Unidade de prestacéo de Servigos, quando a contratacdo for para
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UE —Unidade Escolar).

+ Formacéo escolar conforme a exigéncia da vaga,

« Experiéncia na &rea, caso necessario;

O arquivo de curriculos devera ser separado conforme as fungdes e data
de recebimento.

Os curriculos arquivados com data superior a seis meses deverdo ser
descartados.

Triagem de Candidatos

Realizar contato via telefonema, e-mail ou watsapp para agendar a
triagem. Solicitar para que o candidato comparega com o curriculo fisico
em maos para preenchimento do Formulario .

A triagem tem como finalidade verificar, em termos gerais, se 0
candidato possui os requisitos minimos exigidos pelo cargo e se as
condicBes oferecidas pela empresa poderdo satisfazé-lo. O resultado da
entrevista de triagem refere-se aos candidatos que atingirem o minimo
solicitado e andlise da entrevista mais testes. A entrevista é de
responsabilidade da Assistente de RH , Analista ADM , Coordenador ,

Gestor e Supervisao.

Aplicacdo de Testes e Redacao

A escolha do teste a ser utilizado devera ser analisada de acordo com
cada caso, sofrendo alteracbes de um cargo para o outro.

Para o caso de contrataces de Jovens Aprendiz ou estagiario, devera

ser solicitado a elaboragdo de uma redacéo de tema "Quem sou eu?".

Ndo e préatica da instituicdo realizar devolutivas dos testes para 0s
candidatos. Tais resultados deverdo ser apresentados sumariamente para

os lideres ou ainda por meio de parecer do entrevistador.

Os isntrumentais utilizados nas entrevistas tem por objetivo levantar

informacdes a respeito do perfil psicologico dos candidatos, com a
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finalidade de selecionar aquele candidato com as competéncias mais

adequadas ao cargo em questéo.

A dindmica de grupo avalia o desembaraco, iniciativa, motivacéo,
capacidade de resolucdo de problemas frente a diversas situacdes. Ela
ocorre em alguns processos seletivos, sendo acordado previamente entre

0 Gestor responsavel e o setor de Recursos Humanos.

Entrevista Individual

Tal ferramenta possibilita o levantamento de competéncias
comportamentais, histérico de vida do candidato, caracteristicas positivas
e a serem desenvolvidas, contexto social, familiar, sobre o lazer, objetivos
profissionais e pessoais, contexto dos estudos, planejamentos, area de
interesse, disponibilidade de horario, expectativas, enfim, todos os dados

necessarios para adquirir o maximo de informacoes sobre o candidato.

Retorno aos Candidatos

Nos casos dos candidatos reprovados, deve-se enviar um e-mail, cuja
mensagem relata:

"Prezado candidato, agradecemos sua participacdo, mas no momento ndo
foi possivel a sua aprovacao. Seus dados ficardo em banco de dados para
futuras oportunidades. Atenciosamente Associagdo Brasileira de
Protecdo ao Individuo -ABRAPI.

Estes deverdo ser inseridos comentarios na planilha de controle de
candidatos, fazendo mencdo sobre as caracteristicas e o status do
processo:

* Reprovado (apresenta caracteristicas para a instituicdo, porém
neste momento ndo atingiu as solicita¢des exigidas);

» Sem perfil (ndo ser mais chamado para nenhum processo).

Para os casos de aprovacéo, fazer contato via telefonema, reforcando os
dados da vaga, tais como salério, beneficios, horario/escala de trabalho.
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Posteriormente orientar sobre o processo admissional (coleta de exames,
consulta meédica e entrega de documentos). Sobre os dados do
encaminhamento, deve-se também enviar um e-mail reforcando as

orientacdes.
Encaminhamento Admissional

Sobre o processo admissional, tendo em vista os diferentes cenarios
administrativos, existem tratativas diferenciadas, devendo atentar-se as

particularidades de cada Unidade Contratante.

Transferéncia deUnidade

Para os casos de Transferéncia de Unidade que envolverem colaboradores, o
processo de transferéncia sera construido junto a supervisdo e /ou coordenacao da
unidade e o colaborador (a) , sera levado em consideracdo o deslocamento de uma
unidade para outra e as necessidades da contratante da prestacao de servigos.

CAPITULO 11
DO PROCESSO SELETIVO
5. Os candidatos interessados em participar de processos seletivos conduzidos pela
Organizacao Social deverdo observar os critérios e requisitos ora fixados neste
Regulamento.

6. Os candidatos poderdo inscrever-se:

a. Encaminhando o curriculo por meio do e-mail:vagas@abrapi.org.br e

vagas abrapi@gmail.com.

b. Entregando pessoalmente o curriculo no endereco da Sede Administrativa:
Sede a Rua Vilaga n° 195, Centro - CEP- 12.210-000 / Estado de Séo

Paulo.

7. O Processo de avaliagdo e selecdo de pessoal sera feito da seguinte forma:
a. Analise do curriculo, com o objetivo de avaliar os requisitosminimos
exigidos pela vaga e convocacgédo destes para participagcdo no processo de
avaliacéo;
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b.

Entrevista dos candidatos;

Os candidatos aprovados na primeira entrevista serdo convocados para
entrevista final;

Preencherdo as vagas disponiveis os candidatos aprovados na entrevista,
a critério da Organizacao Social;

O candidato deve respeitar o prazo informado para apresentacdo da
documentacdo requerida, sob pena de perder a vaga;
A aprovacao no processo seletivo ndo garante contratacdo compulsoria,
apenas qualifica o candidato ao perfil da vaga podendo, tal processo,

servir para cadastro de candidatos potencialmente aptos.

Paragrafo Unico: A critério da Organizacio Social as etapas poderdo ser ampliadas ou

reduzidas, para melhor adequagao ao processo seletivo desses profissionais.

CAPITULO 11l
DOS CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

8. A estrutura dos cargos, salarios e beneficios deverad observar as diretrizes, as

normastécnicas aplicaveis e a legislacdo trabalhista vigente.

9. Os candidatos serdo submetidos ao Exame Médico Admissional e somente sera

contratado se estiver “Apto” para o trabalho. Os exames Serdo realizados por
Prestador de Servicos devidamente contratado pela “ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE PROTECAO AO INDIVIDUO — ABRAPI”.

10.0s funcionérios serdo admitidos sob o regime da Consolidacdo dasLeis do

Trabalho (CLT), conforme carga horaria previamente informada para cada

cargo/funcdo, podendo variar os locais para o desenvolvimento dos servicos

ofertados ao Municipio de Séo José dos Campos -SP , passara pelo periodo de 2

(dois ) meses de experiéncia e ou seja 60 dias. Apds esse periodo, verifica-se

se 0 mesmo adequou-se as funcdes as quais foi solicitado, ou se sera dispensado

e iniciado novo processo seletivo.
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11.0s funcionarios contratados receberdo todas as informacdes e orientacfes de
seus Direitos e Deveres, no ato de sua admissao, por meio do regimento interno
da OSC e pelo Contrato de Trabalho.

12.0s candidatos aprovados na entrevista final e que ndo forem contratados em
razdo do numero de vagas disponiveis, ficardo cadastrados no Banco de
Curriculos por um periodo de até 12 meses e poderdo ser aproveitados quando

do surgimento de novas oportunidades.

13.Para Prestadores de Servicos, cuja finalidade é realizar atividades previamente

estabelecidas nos Planos de Trabalho da institui¢do, sua contratacéo se dara por:

a.Declaracéo de Prestacdo de Servico;
b.Os salarios serdo estipulados através da quantidade horas aulas dadas nomes
vigente.
13. A abertura e fechamento de vagas é uma decisdo da equipe administrativa da
OSC, bem como a especificacdo do perfil de cada vaga, que sera amplamente
divulgada nos diversos meios, tais como: Redes Sociais ou agéncias de emprego

quando for o caso.

14.Teré seu contrato de trabalho extinto o empregado que, dentre outras hipdteses
legais ou regulamentares, ndo cumprir a jornada de trabalho, carga horaria
semanal, ndo apresentar bom desempenho em suas atividades profissionais ou

ndo cumprir as metas estabelecidas;

15.0SC ndo possui nenhum dirigente membro de Poder Publico ou do
Ministério Publico, ou dirigente de 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica
Municipal, estendendo-se a vedagéo aos respectivos cdnjuges ou companheiros,
bem como parentes em linha reta, colateral ou porafinidade, até o segundo

grau.
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16. A OSC ndo contrata ou remunera a qualquer titulo servidor ouempregado
publico, com o0s recursos repassados pela parceria com o oder Publico,
inclusive aqueles que exercam cargo em comissdo ou funcdo de confianca de
6rgdo ou entidade da Administracdo Publica Municipal, bem como seus
respectivos conjuges, companheiros ou parentes, até o segundo grau, em linha

reta, colateral ou por afinidade.

17.Nao é realizada a contratacdo de menores de dezoito anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre, assim como, menores de dezesseis anos, salvo em

condicéo de aprendiz.

O presente Regulamento entrara em vigor a partir da data da sua publicacédo epode
ser aditado ou retificado a exclusivo critério da Organizacdo Social.

Sao José dos Campos -SP , Agosto de 2022
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Presidente
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