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1. OBJETIVO
Padronizar o processo de selecdo e contratacdo de pessoal para atuacéo
profissional nas atividades da Casa de Apoio Betania

2. DEFINICAO

O presente regulamento estabelece regras minimas e simplificadas para
recrutamento e selecdo de pessoal qualificado para atuacdo profissional nas
atividades desenvolvidas pela CAB (Casa de Apoio Betania), custeados tanto por

recursos proéprios, bem como por recursos publicos.

3. RESPONSABILIDADE

Assistente Administrativo e Diretoria

4. DESCRICAO

4.1 Abertura de Vagas e Recrutamento

Seja para a substituicdo de pessoal, bem como para novas contratacdes, a
abertura de vaga sera divulgada pelos meios de comunicagdo e midias sociais da
CAB ou por outro meio escolhido pela OSC (colocar descricao da sigla) e contera
resumidamente a funcdo a ser preenchida, nimero de vagas , condicfes gerais
para a participagdo do candidato, perfil profissional (formacdo, grau de
escolaridade, cursos necessarios), cronograma do processo seletivo, local para
entrevista , e-mail para envio dos curriculos e telefone para demais informacdes e
davidas.

Notal — Preferencialmente, os curriculos dos interessados (as) serao aceitos via e-
mail divulgado pela CAB quando da abertura de vaga

Nota 2 — Observadas as exigéncias do presente processo de selecdo, qualquer

pessoa, independente de cor, origem, raga, sexo ou religido, podera participar do
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processo seletivo que obedecera aos principios da impessoalidade, moralidade

publicidade, eficiéncia, isonomia ,transparéncia, ética e sigilo para contratacdo de

pessoal.

4.2 Etapas do processo Seletivo:

» Analise dos curriculos pela area administrativa e pela diretoria, observando

todos os itens do processo seletivo;

» Selecdo primaria dos candidatos (as) que participardo do agendamento para

a entrevista, levando em consideragdo todos os dados do curriculo que

estejam em conformidade com o cargo ou competéncia exigida pela CAB.

Demais curriculos ficardo em banco de dados para futuras vagas;

» Agendamento da entrevista com datas e horarios previamente estabelecidos

pelas areas envolvidas;

» Aplicacdo de técnicas de dinamicas, testes ou entrevistas pertinentes ao

cargo a ser ocupado;

» Selecao dos candidatos (as) a serem entrevistados (as) pela diretoria que

passaram pelas etapas anteriores acima;

4.3 - Admisséao do funcionario (a):

O candidato (a) aprovado (a) sera contatado (a) pela administracdo da CAB para

tratativas de questdes legais para admissao, como: horario de trabalho, salario,

beneficios, documentos necessarios e agendamento de exame médico.

Estando apto (a) ao trabalho, o candidato (a) dara inicio aos treinamentos para

adaptacado e conhecimento do Regimento Interno e demais exigéncias necessarias

para o bom cumprimento do cargo.
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5. ORIENTACOES DE CONDUTA/ETICA

Zelar pelo cumprimento desta rotina e langamento das informagoes.

6. ANEXOS

Nao ha.

7. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Nao ha.
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