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1. OBJETIVOS
1.1 Desta normatizagao

Estabelecer os procedimentos a serem adotados com relacdo as regras de recrutamento e
selecdo de pessoal (interna e externamente) para preenchimento de vagas para pessoal
administrativo, técnico, assistencial e operacional pelas Instituicbes de Saude administradas com
recursos financeiros provenientes dos Contratos de Gestédo firmados com o Governo Estadual,
Federal e/ou Municipal pela Associacdo Lar Sado Francisco de Assis na Providéncia de Deus, para
a execucdao das atividades e servigos de saude, educacao e assisténcia social.

1.2 Recrutamento e Sele¢cédo de Pessoal

¢+ A Associacdo Lar Sdo Francisco de Assis da Providéncia de Deus e suas Instituicbes de
Salde coligadas tém como diretriz manter em seu quadro, funcionarios capazes e
identificados com o0s objetivos estratégicos da organizacdo, a0 mesmo tempo em que
reconhece que o fator “Gestdo de Pessoas” e “humanizacao das relagdes humanas” como
de vital importancia para o sucesso da Instituicao.

+ O Recrutamento e Selecdo de que trata este Regulamento, visa a selecionar o melhor
candidato para o cargo a ser preenchido, bem como ter condi¢cbes para atrair e reter 0s
melhores talentos para os quadros de pessoal da Instituicéao.

+ Captacdo no mercado para recrutar e selecionar pessoas que interessem a Associacao Lar
Séao Francisco de Assis na Providéncia de Deus e suas Instituicdbes de Saude coligadas,
sendo que, quando houver a possibilidade de aproveitamento interno (recrutamento interno),
sempre esta forma sera privilegiada em relacdo ao processo de recrutamento externo,
respeitadas outras condi¢des a critério da diretoria da Instituico.

2. AMPLITUDE

Aplica-se a todos os 6rgdos da Associacao Lar S&o Francisco de Assis na Providéncia de Deus e
suas Instituicbes de Saude coligadas e em especial a Diretoria e a Administracdo de Recursos
Humanos/Administracdo de Pessoal.

3. CONCEITOS BASICOS
3.1 Recrutamento de Pessoal

O recrutamento de pessoal constitui uma sistematica que objetiva atrair candidatos diretamente
nas fontes de recrutamento, sejam elas internas ou externas. As caracteristicas da mao-de-obra a
ser contratada determinardo a escolha das fontes de recrutamento mais adequadas para o
processo seletivo. O processo de recrutamento de pessoal e de pré-sele¢cdo sdo exclusivos da
area de Recursos Humanos das unidades que conduzira os processos iniciais de recrutamento.
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3.2 Selecédo de Pessoal

E a escolha do candidato com o perfil desejavel para a vaga em aberto. Selecionar pessoas é
uma funcdo dos Coordenadores de Area. O 6rgdo de Recursos Humanos/Administracdo de
Pessoal assessora as coordenacdes nesta atividade, porém, a responsabilidade final pela
admiss&o é do Coordenador da Area e/ou supervisores de setores.

4. PROCEDIMENTOS E ROTINAS DE ADMISSAO E GESTAO DE PROFISSIONAIS
4.1 Requisi¢cao de Pessoal

A vista de necessidades especificas e de acordo com o “Dimensionamento do Quadro de
Pessoal” de cada unidade da Instituicio os Coordenadores de Area deverdo emitir o Formulario
de Requisi¢do de Pessoal: FRP (Anexo ), constando os requisitos basicos para o preenchimento
da vaga existente e indicando se a origem da vaga é substituicdo ou aumento de quadro, além de
outras informacg@es adicionais exigidas no preenchimento da Requisi¢cdo de Pessoal.

Nenhum processo sera iniciado sem a devida Requisicdo de Pessoal (o FRP) aprovada pela
diretoria da Associacdo Lar S&o Francisco de Assis da Providéncia de Deus e/ou diretor
responsavel da Instituicdo de Saude.

4.2 Da aprovacao

O Coordenador de Area obtera a aprovacgéo da Dire¢do da unidade antes de iniciar o processo de
recrutamento de pessoal pela drea de Recursos Humanos. A area de Administracdo de Recursos
Humanos/Administracdo de Pessoal devera analisar se a Requisicdo de Pessoal esta preenchida
corretamente com as informacdes a respeito de cargo, salario, area de atuacdo, descricdo
sumaria da funcéo, horario de trabalho, aprovacdo da direcao, etc., antes de iniciar o processo de
recrutamento de pessoal para o Coordenador de Area solicitante.

4.3 Preenchimento de vaga

Antes da realizagdo do recrutamento, existe um planejamento que consiste na definicdo de
caminhos e etapas a serem seguidos e a fixacdo de métodos para o alcance dos objetivos
organizacionais.

A requisicdo de RH que também é conhecida como a “requisicdo de empregado”, é onde se
verifica as solicitagdes dos outros setores em relagdo ao numero de vagas disponiveis, e as
informacgbes relativas aos candidatos, tais como: Tarefas a executar; Grau de instrucdo
necessario; Responsabilidades e Habilidades exigidas.

4.4 Dimensionamento do Quandro de Pessoal
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Os aspectos quantitativos dos profissionais nas instituicbes de saude sdo enfatizados para que
haja a garantia da seguranca e da qualidade, principalmente, de assisténcia ao cliente e a
continuidade da vigilia perante a diversidade de atuacéo nos cuidados e na atencdo da equipe.

As caracteristicas da instituicdo também devem ser consideradas, podendo sofrer adequacfes
regionais e/ou locais, de acordo com realidades epidemioldgicas e:

- Misséo;

- Porte;

- Estrutura organizacional,

- Estrutura fisica;

- Tipos de servigos e/ou programas;

- Tecnologia e complexidade dos servigos e/ou programas;

- Politica de pessoal;

- Politica do RH;

- Politica financeira;

- AtribuicGes e competéncias dos integrantes dos diferentes servi¢cos e/ou programas;
- Indicadores tanto do Ministério da Saude quanto institucionais.

4.5 Divulgacéo de vagas (Publicidade)

Nesta fase, recrutamento, que buscamos localizar e incentivar candidatos potenciais para disputar

vagas existentes na organizacdo. O principal objetivo é atrair candidatos com condi¢Bes de
suprirem as oportunidades de trabalho. Na divulgacdo de uma vaga busca-se despertar o
interesse dos profissionais para com isso abastecer a etapa seguinte (selecdo) de candidatos
potenciais.

Para tanto, fazemos uso dos veiculos pertinentes tais como cartaz, emails corporativos, jornal,
agéncia de emprego, grupos virtuais de divulgacdo de empregos, agéncias e sites de recolocagao
profissional, entre outros.

4.6 Critérios de recrutamento e sele¢cédo de profissionais
Recrutamento Interno

No recrutamento interno a Associa¢do Lar Sdo Francisco de Assis da Providencia de Deus e suas
Instituicbes de Saude coligadas procuram preencher a vaga para um posto de trabalho (cargo)
mediante o remanejamento de seus funciondrios, que podem ser promovidos (movimentacao
vertical), transferidos (movimentacdo horizontal) ou transferidos com promogdo (ascensdo
funcional).

Em decorréncia das necessidades especificas de mao-de-obra da Associag¢do Lar S&o Francisco
de Assis da Proviedencia de Deus e suas Instituicbes de Saude coligadas, a area de
Administracdo de Recursos Humanos/Administracdo de Pessoal analisara se ha possibilidade de
realizar o recrutamento interno para as vagas em aberto articulando-se com os Coordenadores de
Area.

Existindo a possibilidade, a area de Administracdo de Recursos Humanos/Administracdo de
Pessoal providenciara a emissao do formulario “Anuncio Interno” (Anexo Il) e providenciara a sua
fixacdo nos murais internos da Associagéo Lar S&o Francisco de Assis da Providencia de Deus e
suas Instituicbes de Saude coligadas para que todos os funcionarios tenham acesso as
informacgdes e oportunidades iguais de participacdo no processo seletivo.

4
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A area de Administracdo de Recursos Humanos/Administracdo de Pessoal, analisard os
funcionarios cadastrados para o processo de Recrutamento Interno, confirmando o bom nivel
disciplinar por orientagdo do Coordenador ou Supervisor, além de averiguar se funciondrio esta
dentro dos requisitos do cargo exigido para o processo: nivel de escolaridade e formacéo,
experiéncia, condicdes salariais, etc. para que possa participar do processo.

Recrutamento Externo

Nao encontrando a possibilidade do preenchimento da vaga com o recrutamento interno, a area
de Administracdo de Recursos Humanos/Administracdo de Pessoal, considerando o perfil do
cargo a ser preenchido de acordo com a Requisicdo de Pessoal emitida pela Coordenacgéo da
Area e os requisitos do cargo conforme as descricdes de cargos, realizara as seguintes acoes
para atracdo dos talentos para a organizacao:

+ Banco de Dados Interno de Propostas de Trabalho da unidade*

+ Cadastramento da vaga em sites de empregos;

+ Consultara empresas consorciadas que permutam Proposta de Trabalho;

+ Publicara antncios em jornais, revistas, radios, etc. (quando necessario);

+ Publicara cartazes de ofertas de emprego em Escolas Técnicas, Faculdades e Universidades;
+ Utilizacao de consultorias especializadas em recrutamento e selecdo de pessoal;

+ Outras fontes de recrutamento, a critério da diretoria da empresa.

Sera assegurado aos portadores de deficiéncia o direito de participacdo nos processos seletivos
(interno e externo), sendo que o preenchimento dos cargos sera de acordo com as proporcoes
estabelecidas no artigo 93 da Lei 8.213/91 e sera efetuado levando-se em consideracdo para
atendimento da cota legal a quantidade de vagas existentes em cada convénio ou contrato da
Instituicdo de Saude, conforme define a Lei.

* Trata-se do plano de garantia e reposicdo de profissionais: E um arquivo de cadastro de
informagbes pessoais e profissionais dos candidatos e funcionarios, que auxilia o RH e os
gestores, a analisar e recrutar pessoas para as atividades condizentes com seus perfis pessoal,
académico e profissional, buscando sempre aperfeigoar os resultados. Permite ainda a selegdo de
funcionarios ou candidatos capacitados em diversas areas, para ministrar cursos, palestras,
workshops etc., que julgar pertinente para a melhoria dos servicos prestados referentes a
capacitacao.

4.7 ldentificacdo funcional, frequéncia e Biometria

O cartdo de identificacdo funcional (crachd), fornecido pela Administracdo de Pessoal, de uso

obrigatério durante a jornada de trabalho, é o documento que identifica o colaborador. Sendo

5
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aquele da Instituicdo, deverd também utiliza-lo para o registro do ponto, no relégio biométrico
existente na recepgao.

Se o colaborador lotado na Instituicdo, ao chegar para o trabalho, perceber que o esqueceu,
devera comunicar o fato a sua chefia imediata que, por sua vez devera informar a Administracao
de Pessoal, para que uma senha seja habilitada no sistema eletrénico, possibilitando a coleta de

suas marcacdes através de digitacdo, nesse dia.

Para que atenda suas func¢des de identificar e apresentar o portador, recomenda-se a utilizacéo

do crachéa na regido do térax, para facilidade de visualizacéo aos interlocutores.

O horério de trabalho, estabelecido de acordo com as conveniéncias de cada setor da empresa,
deve ser cumprido rigorosamente por todos os colaboradores, podendo ser alterado pela Empresa
sempre que se fizer necesséario. A jornada de trabalho béasica da empresa € de 44 horas
semanais, podendo variar de acordo com o cargo do empregado, através de contrato, ou
descricdo de cargos e salarios. Os colaboradores deverdo estar nos respectivos lugares a hora
inicial do trabalho, ndo sendo permitidos atrasos, exceto se motivados por forca maior. O horério
de trabalho deve ser rigorosamente observado, cabendo ao colaborador, pessoalmente, assinalar
0 ponto eletrbénico, no inicio e no término da jornada, assim como nos intervalos para refei¢cdo e

repouso.

5. DO PROCESSO SELETIVO

5.1 O Processo Seletivo consistira de trés etapas:

5.1.1 — Primeira Etapa — Processo de Triagem

No primeiro contato com o candidato a area de Administracdo de Recursos

Humanos/Administracdo de Pessoal verificara se ele reine condi¢des para preencher a Proposta
de Trabalho (Anexo lll), ou seja:

+ Preencher os requisitos basicos da Requisicdo de Pessoal como faixa etaria, escolaridade,
experiéncia, disponibilidade horario conforme a exigéncia do cargo, etc.

+ Andlise de curriculo e documentos comprobatérios de experiéncia, escolaridade, experiéncia e
outros dados fornecidos pelos candidatos para avaliacdo de sua conformidade com os
requisitos minimos exigidos.

+ A andlise da Proposta de Trabalho, curriculos e documentacdo sera realizada pela Area de
Administracdo de Recursos Humanos/Administracdo de Pessoal, sendo que ser&o indeferidas



REFERENCIA: [ VERSAO
MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS RHDPIRS 01| 00

REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAL VIGENCIA | PAGINA
20072012 | 713

as inscricbes de candidatos a vagas que ndo preencherem 0s requisitos minimos ou a
documentacao exigida para a contratacdo de pessoal.

+ Em caso de possuir parente em nivel de avés, pais, conjuge, filho, genro, nora, neto e irmao
dentro Associacao Lar Sao Francisco de Assis na Providéncia de Deus e suas Instituicdes de
Saude coligadas, o candidato podera participar do processo seletivo e ser admitido, todavia
parentes ndao podem trabalhar na mesma éarea (departamentos) dentro da Instituicao de
Saude.

+ Fica vedada a participacdo em processo seletivo, de ex-funcionario da Instituicdo, cujo
afastamento foi realizado por iniciativa da Instituig&o.

¢+ Os cargos serdo preenchidos sob o regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT),
conforme carga horaria indicada na Requisicdo de Pessoal, podendo variar os periodos
diurno, noturno, misto, na forma de revezamento ou escala de servico.

5.1.2 - Segunda Etapa — Processo de Pré-Selecao

Sendo considerado apto no processo de triagem seletiva (o candidato apresenta potencial para a
vaga), o0 mesmo preencherd a Proposta de Trabalho e realizara os testes tedricos que o cargo
requer e, se for o caso, testes praticos, testes psicoldgicos e provas situacionais aplicadas pela
area de Administracdo de Recursos Humanos/Administracdo de Pessoal e/ou, quando necessario,
a aplicacéo de provas técnicas serdo acompanhadas e supervisionadas pelos Coordenadores ou
Supervisores de Area requisitante da vaga.

Dos aprovados nas entrevistas iniciais, testes teoricos, praticos, psicolégicos e técnicos seréo
selecionados os melhores que se destacaram dentro do perfil do cargo exigido em namero de 4
(quatro) candidatos, que deverdo ser encaminhados para a area requisitante para entrevistas
técnicas e outros testes que forem necessarios. Caso nenhum dos 4 (quatro) candidatos seja
aprovado para a vaga em aberto a area de Administracdo de Recursos Humanos/Administracéao
de Pessoal continuard com o processo de recrutamento em aberto.

Dentro do possivel, durante todo o processo seletivo a area requisitante devera ter opcédo de 4
(quatro) candidatos com perfil proximo para a escolha do candidato mais adequado para a vaga.

5.1.3 - Terceira Etapa — Candidatos Habilitados e Aprovados

Os candidatos habilitados e aprovados para o processo seletivo serdo informados por telefone, e-
mail, correspondéncia ou pessoalmente.

O candidato aprovado para a vaga devera iniciar o trabalho na Associacéo Lar S&o Francisco de
Assis na Providéncia de Deus e suas Instituicdes de Saude coligadas apds providenciar toda a
documentacé@o necessaria conforme definida no Anexo IV e se submeter aos exames médicos
pela Empresa ou Médico do Trabalho devidamente credenciado pela Associacdo Lar S&o
Francisco de Assis na Providéncia de Deus e suas Instituicbes de Saude coligadas. Em hipétese
alguma o candidato deverd iniciar o trabalho na Associacdo Lar S&o Francisco de Assis na

7



REFERENCIA: [ VERSAO
MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS RHDPIRS 01| 00

REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAL VIGENCIA | PAGINA
20-07-2012 | 8113

Providéncia de Deus e suas Instituicdes de Saude coligadas se 0 mesmo nédo estiver com toda a
documentacdo providenciada, regularizada e tiver realizado o respectivo exame médico
admissional.

6. PROCEDIMENTOS E ROTINA DE VERIFICACAO E GUARDA DA DOCUMENTAGAO
FUNCIONAL

6.1 Os documentos minimos necessarios da pasta funcional

Sado exigidas as coOpias autenticadas dos documentos descritos no anexo IV, somados ao
resultado do exame médico admissional ou a exibicdo dos documentos originais acompanhados
de respectivas copias que serdo submetidas a conferéncia da Administracdo de Pessoal, a
excecéao do disposto no item 6.2.

Ou seja: ASO (Atestado de Saude Ocupacional), contrato de trabalho; carteira profissional
(CTPS); comprovantes de recebimento e entrega de documentos; xerox autenticados dos
seguintes documentos: comprovante de residéncia; certiddo de casamento do colaborador;
cartdo/numero do PIS; cartdo de vacinacdo atualizado, CPF (CIC); cédula de identidade; titulo de
eleitor; certificado de reservista; certiddo de nascimento dos filhos menores de 14 anos; cartdo de
vacina dos filhos menores de 14 anos e comprovante de freqiiéncia escolar dos filhos com menos
de 14 anos;

6.2 Comprovacdo de verificacdo de autenticidade de diplomas e verificacdo junto aos
conselhos de classe.

Todos os documentos exigidos para admisséo terdo que ser entregues no setor de Administracéo
de Pessoal (DP), devidamente autenticados, inclusive Diplomas e carteiras dos conselhos de
classe. A falta de documentos ou falta de autenticacdo exigida dos mesmos, impedird a
continuidade do processo.

Cabe a equipe da Administracdo de Pessoal (DP), além de exigir autenticidade dos documentos
referidos, entrar em contato com o Conselho de Classe, solicitando o comprovante de verificacdo
e atualizacao.

6.3 O processo de guarda e manutengdo dos documentos

O setor de Administracdo de Pessoal (DP), manterd uma pasta (dossié) para cada funcionario
ativo composta pelos documentos pessoais, contrato de trabalho, e os demais documentos que
compdem o0 processo admissional, documentos de afastamentos médicos, e demais
correspondéncias ou declaracdes fornecidas ao empregado.

O setor de Administracdo de Pessoal manter4 o dossié do ex-funcionario em envelope plastico
(com todos os documentos da pasta do item anterior) que sera arquivado em pasta suspensa em
ordem alfabética no préprio setor de Administragdo de Pessoal (DP) e mantidos em caixa arquivo
ou caixa Box.
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6.4 Descricéo e atribuicdes do cargo

E responsabilidade do gestor de cada area entregar aos setores de Recursos Humanos e
Administracdo de Pessoal uma descricao do perfil profissiogréfico, ferramenta que nos auxilia a
determinar as caracteristicas desejaveis em um trabalhador, suas habilidades cognitivas, técnicas
e comportamentais. No perfil profissiografico deve constar: a escolaridade exigida, os requistos
facultativos, a descricdo sumaria das atribuicbes e as competéncias pessoais para a funcao.

7. SEGURANCA E SAUDE OCUPACIONAL

7.1 Competem aos lideres da OSS

Competem aos Diretores, Supervisores, Encarregados de Departamento e aos outros ocupantes
de cargos de liderangas:

[) Zelar pela harmonia no servico, bem como pelo espirito de cordialidade e colaboragcdo com
relacdo a seus subordinados e superiores;

II) Manter a boa ordem e seguranca no servi¢co de sua responsabilidade;

IIl) Priorizar o siléncio absoluto no ambiente de trabalho e enfatizad-lo constantemente aos
colaboradores, haja vista a finalidade de assisténcia a saude da Instituicao;

IV) Delegar e distribuir servicos, obedecendo a capacidade e habilidade de cada um;

V) Nao abusar ou se exceder em sua autoridade;

V1) Agir em absoluta sintonia com as decisdes administrativas, sendo expressamente vedada a
préatica de acdes arbitrarias e isoladas sem o conhecimento da Administracao;

VII) Responsabilizar-se pela comunicag¢@o por escrito ao Departamento Pessoal do disposto no
artigo 17 do Capitulo V deste Regulamento.

VIIl) Comprometer-se em comunicar, por escrito e minuciosamente, ndo dispensado o relato
verbal quando necesséario, ao Departamento Juridico, os fatos e condutas praticadas pelos
colaboradores sob sua responsabilidade que contrariem o disposto neste regulamento para as
devidas providéncias de punicdes disciplinares, inclusive faltas nédo justificadas e atrasos e/ou
irregularidades na marcagao do ponto eletrénico.

IX) Cumprir fielmente e sob todos o0s aspectos o presente Regulamento e fiscalizar rigorosamente

0 cumprimento das normas elencadas pelos colaboradores sob sua supervisao.

Na Associagdo Lar Sdo Francisco, os lideres devem respeitar e confiar em sua equipe: um bom
lider deve sempre manter o respeito, ética e reconhecimento junto a sua equipe. Devera ouvir
atentamente as sugestdes e questionamentos de sua equipe para poder analisar as informacgdes e

9



REFERENCIA: [ VERSAO
MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS RHDPIRS 01| 00

REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAL VIGENCIA | PAGINA
20-07-2012 | 1013

transmitir de forma transparente as melhores orientacdes em busca dos resultados desejados ndo
deixando davidas sobre os objetivos tragados.

Alinhar pontos criticos da semana, com a Direcdo médica ou administrativa da Instituicao.
Desenvolver relatorios quantitativos com andlises para constru¢éo de planos de acao.

Ser motivado: deve ser resistente a frustragdo, saber persistir nos objetivos e ideais tracados e,
impulsionar sua equipe para alcancar metas. Realizar reunides para mostrar os resultados.
Saber dar e receber feedback: um bom lider precisa ter discernimento ao dar feedback de forma a
contribuir para o desenvolvimento de sua equipe. Saber motivar a atingir os resultados: um bom
gerente deve estar ciente que os objetivos muitas vezes sdo muito desafiadores e desta forma
deve ter o dom da comunicacdo para motivar sua equipe e dar o exemplo em busca das metas.
Ser inovador: deve buscar constantemente novas formas de realizar as tarefas existentes para
gue permanecam atrativas e proporcionem maior satisfacdo durante o trabalho de todos os
envolvidos.

Ser um bom planejador e estrategista: deve planejar as a¢bes do dia, semana e do més.
Identificar dificuldades encontradas por sua equipe, acfes realizadas e alternativas para obter
maior resultado em menor espaco de tempo e com maior qualidade. Aplicar treinamentos para
capacitacao profissional e pessoal, se necessario, em parceria com 0s Recursos Humanos.
Saber delegar: um bom lider precisa distribuir as tarefas de forma consistente e segura. Deve
saber delegar e confiar em sua equipe e naqueles que assumiram as responsabilidades as quais
ele delegou. Aplicar, semestralmente, avaliacdes de desempenho.

7.2 Competem atodos os profissionais da OSS

Todos os colaboradores da OSS deverdo cumprir suas atividades profissionais com ética,
responsabilidade, comprometimento e transparéncia. As competéncias, descritas abaixo,
permitem o desenvolvimento de um trabalho exitoso nas instituicdes geridas pela Associacao Lar
Séo Francisco:

A Comunicacao
Um bom profissional sabe exprimir as suas idéias. Tem a capacidade de se fazer entender.

Cumprimento de objetivos
Estabelece e compromete-se com objetivos, e faz tudo o que pode para cumpri-los. E orientado
para os resultados.

Flexibilidade
Procura adaptar-se a mudancgas, que encara como oportunidades, e ndo como ameacas. Esta
aberto a desafios.

Inovagéo
Procura apresentar novas ideias de forma pré-ativa. Procura ser criativo e encontrar novos
métodos de trabalho.

Integracéo

Procura integrar-se no espirito da empresa, preocupa-se em assimilar a cultura e valores da
mesma.

10
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Trabalho em equipe
Gostar de trabalhar em equipe. N&o se importa em ajudar os outros (embora ndo descuide de seu
trabalho).

Sabe gerenciar o tempo: Definir prioridades, e realizar suas atribuicbes com exceléncia.
Pontualidade: ser assiduo, pontual e comprometido.

Todo colaborador, além das disposi¢cdes contratuais e legais, deve atender com rigor as seguintes
disposicdes:

a) cumprir 0s compromissos expressamente assumidos no contrato individual de trabalho, com
zelo, espirito de colaboracéo, atencdo e competéncia profissional,

b) acatar com presteza e consideracdo as ordens e instrugcbes emanadas de superiores
hierarquicos e chefes imediatos;

c) sugerir medidas para maior eficiéncia do servico, comunicando imediatamente qualquer
irregularidade que tiver conhecimento;

d) observar a maxima disciplina no local de trabalho; zelar pela organizacdo, manutencao e asseio
no local de trabalho, bem como nas demais dependéncias da empresa;

e) fazer as refeicBes no local disponibilizado para esta finalidade;

f) zelar pela boa conservacdo das instalacbes, equipamentos, maquinas, ferramentas ou
guaisquer outros equipamentos que lhe forem confiados, comunicando as anormalidades notadas;
evitar desperdicio de materiais, energia elétrica, agua, ar comprimido, etc.;

g) manter na vida privada e profissional conduta compativel com a dighidade do cargo ocupado e
com a reputacdo do quadro de pessoal da Empresa;

h) zelar e atender por todas as normas de seguranca, usando 0s equipamentos de protecéo
individual ou coletiva (6culos, calcados, capacete, mascara, jaleco, touca, luvas, avental, etc.),
evitando acidente proprio e/ou com outros colaboradores; comparecer a aulas ou palestras de
instrucdo sobre prevencgéo de acidentes, combate a incéndio, inundacdes, etc.;

i) usar o crachad ou meios de identificacdo pessoal fornecido pela empresa em todas as suas
dependéncias e responsabilizar-se por sua conservagao;

J) prestar toda colaboracdo a Empresa e aos colegas, cultivando o espirito de comunh&o e muatua
fidelidade na realiza¢&o do servico em prol dos objetivos da Empresa;

k) informar ao Departamento Pessoal qualquer modificacdo em seus dados pessoais, tais como
estado civil, militar, aumento ou reducéo de pessoas na familia, mudanca de residéncia, etc.;

[) exibir o cartdo de identificacdo e os volumes ou pacotes portados, sendo vedado guardar
objetos de valor (dinheiro, joias, cheques, cartdo de crédito e/ou débito, aparelho de celular, etc),

0s quais sao de responsabilidade exclusiva do colaborador;

11
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m) respeitar a honra, boa fama e integridade fisica de todas as pessoas com quem mantiver
contato por motivo de emprego;

n) trabalhar com a atengéo necessaria a fim de evitar danos e prejuizos materiais;

0) responder por prejuizos causados a empresa por mau emprego, dolo ou culpa (negligéncia,
impericia, imprudéncia ou omissao), caracterizando-se a responsabilidade por:

| - sonegacao de valores e/ou objetos confiados;

Il - danos e avarias em qualquer bem da empresa que estiver sob sua guarda, uso ou sujeito a
sua fiscalizacgéo;

Il - erro de célculo doloso contra a empresa; e

IV — multas de transito por ato de ma conduta ao volante e respectiva pontuacdo em sua Carteira
Nacional de Habilitagdo — CNH.

8§ 1° A responsabilidade administrativa ndo exime o colaborador da responsabilidade civil ou
criminal.

§ 2°. As indenizacdes e reposicdes por prejuizos causados serdo descontadas dos salarios.

p) ter consideracdo com os demais trabalhadores, comportando-se de modo apropriado no local
de trabalho, dentro dos padrdes normais de cortesia e respeito ao préximo, como, por exemplo,
nao promover brincadeiras de mau gosto, algazarras, gritarias, fofocas, atropelos e uso de
palavras de baixo caldo;

g) usar corretamente o uniforme quando fornecido e apresentar-se ao trabalho corretamente
vestido, em condi¢cdes normais de higiene, sendo vedado: (i) o uso de chinelos; (ii) camisetas de
propagandas politicas, de estabelecimentos comerciais, de clubes esportivos e escolas de samba;
(i) camisetas regatas e bermudas para homens e blusas frente Gnica, tomara que caia, decotadas
e minissaias para mulheres;

r) zelar pelo siléncio no ambiente de trabalho e nas dependéncias da empresa observando a
finalidade institucional de assisténcia a saude;

s) incentivar e promover a responsabilidade e o cumprimento das normas estabelecidas neste
Regulamento;

t) informar imediatamente a empresa sempre que tiver suspeita fundada ou conhecimento de algo

gue ndo esteja de acordo com 0s principios mencionados neste Regulamento;

7.3 Competem as areas Meio ambiente, saude e seguranca do trabalho

Conforme estabelecido na NR-7 (Norma Regulamentadora niumero 7) € obrigatéria a elaboragéo e
implementacdo, por parte do empregador, do Programa de Controle Médico de Saude

Ocupacional, com o objetivo de promogdo e preservacdo da saude do conjunto dos seus
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trabalhadores. A Associacdo Lar S&o Francisco de Assis da Providencia de Deus, mantera
contrato com profissional especializado para a execuc¢do do PCMSO.

Dentre outras determinacdes, a NR-7 estabelece a obrigatoriedade da execucdo de exames
médicos, com o objetivo de prevenir, rastrear e diagnosticar precocemente os agravos a saude, de
forma a verificar a capacidade funcional (aptidao fisica ou mental) do empregado para o
desempenho de determinada atividade ou funcdo e por isso sdo essenciais para a admissao,
demissdo e mesmo durante a vigéncia do contrato de trabalho. Sdo exames médicos obrigatorios

por lei que realizamos:

= Admissional — deve ser realizado antes que o trabalhador assuma suas atividades;

= Periddico — realizado em periodos pré-determinados, conforme o caso, durante a vigéncia
do contrato de trabalho;

= De retorno ao trabalho — deve ser realizado no primeiro dia da volta ao trabalho, de
trabalhador ausente por periodo igual ou superior a trinta dias por motivo de doenca ou
acidente, de natureza ocupacional ou ndo, ou ainda parto.

= De mudanca de funcéo — deve ser realizado antes da data de mudanca de atividade, posto
de trabalho ou setor, sempre que implicar na exposicado do trabalhador a risco diferente
daguele a que estava exposto antes da mudanca.

= Demissional — obrigatoriamente realizado dentro dos quinze dias que antecederem o
desligamento definitivo do trabalhador.

=  Complementar — outros exames poderdo ser realizados, a critério médico, ou por
notificacdo do agente da inspecdo do trabalho, ou ainda, decorrente de negociacao
coletiva de trabalho, principalmente quando se referirem a empregados cujas atividades

envolvam diferenciados riscos, como os que ficam expostos a agentes quimicos.

Serdo ainda encaminhados para exames complementares e acompanhamento do Programa de

Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO, para avaliagéo clinica:

a  0s empregados que se afastarem por periodo igual ou superior a 15 dias;
a 0s empregados que, no prazo de 3 meses, apresentarem afastamentos por doenga, cuja

soma dos dias totalizar 10.

Além dos exames médicos obrigatérios cabera ao profissional responsavel pelo PCMSO, o
acompanhamento dos empregados que se encontram afastados por auxilio-doenca, ou auxilio-

doenca acidentario e aqueles que embora ndo estejam afastados por auxilio-doenga, apresentem
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atestados médicos recorrentes, ou ainda, por indica¢do do dirigente, emitindo, quando necessario,
laudos e pareceres que atestem a capacidade de trabalho desses empregados.

Para cada exame médico realizado, 0 médico emitird o Atestado de Saude Ocupacional (ASO),
em duas vias. A primeira, sendo arquivada no local de trabalho do empregado e a segunda,

obrigatoriamente entregue ao trabalhador, mediante recibo na primeira via.

Os dados obtidos nos exames médicos, incluindo as avaliagdes clinicas e exames
complementares, as conclusdes e as medidas aplicadas deverdo ser registrados em prontuarios
clinicos individuais, que ficardo sob a responsabilidade do médico coordenador do PCMSO. Esses

registros deverao ser mantidos pelo periodo de vinte anos apds o desligamento do trabalhador.

O PCMSO devera obedecer a um planejamento em que estejam previstas as acdes de saude a

serem executadas durante o ano, devendo ser objeto de relatério anual.

O relatério deve conter, por setor da Associacao Lar Sao Francisco, o nimero e a natureza dos
exames médicos e complementares, avaliacdes clinicas, estatisticas dos resultados considerados
anormais e planejamento para o préximo ano. Devera, ainda, tal relatorio ser apresentado na

CIPA, sendo sua cépia anexada ao livro de atas daquela Comisséo.

Também, através desse Programa, fica estabelecida a obrigatoriedade por parte do empregador
de manter equipamentos destinados a prestacdo de primeiros socorros, considerando as
caracteristicas da atividade desenvolvida. Tais materiais devem ficar guardados em local

adequado e aos cuidados de pessoa treinada para esse fim.

8. PLANO DE COMUNICACAO

A finalidade do plano de comunicacéo das instituicbes da Associacdo Lar Sdo Francisco é o de
apoiar os objetivos estratégicos do projeto e fornecer agdes para a comunicagdo organizacional
num claro intuito de melhoria constante e dinAmica de ajuste a realidade de forma continua. Para
isso, lancamos méo da internet, emails corporativos e murais no ambiente institucional.

Divulgacéo e Informacgéo: Garantir o acesso dos colaboradores a informacéo, através da difuséo
ativa da informacéo

Sensibilizacdo e Participacdo: valorizar pessoas e inclui-las em decisdes estratégicas possiveis.
Harmonizacdo e Uniformidade: Definir as linhas gerais de atuacdo consoante o tipo de
informacéo.

Acessibilidade: facilitar o intercambio com as diversas instituicoes geridas pela Associagdo Lar
Séo Francisco.
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9. RELATORIOS DE GESTAO E ACOMPANHAMENTO

Elaborado pelos setores de Administracdo de Pessoal (DP) e Recursos Humanos, em parceria,
e visando a constante melhoria na qualidade da gestéo, o Relat6rio de Gestao, é editado
semestralmente, enviado a Controladoria da empresa e serve de instrumento de analise para
Direcdo Geral da nossa Instituigéo.

No documento estdo descritos a¢cdes e resultados voltados ao cumprimento dos objetivos
institucionais, entre eles a execucao das metas ao longo do exercicio com indicadores de
desempenho, atuacao, resultados alcancados, analises e perspectivas da organizacgao.

10. Treinamentos e avaliacdo de proficiéncia

O setor de RH da Associacdo Lar Sdo Francisco de Assis entende gque, para que um treinamento
possa atender ao objetivo de forma adequada e eficaz é necessario enfatizar o contetido e os
objetivos.

O Contelido do treinamento deve envolver :

Transmissdo de Informacdes

Desenvolvimento de Aptiddes

Desenvolvimento ou modificacdo de comportamentos e atitudes
Desenvolvimento de conceitos

Objetivos do Treinamento precisam estar claros e com a finalidade de obter os seguintes
resultados :

Tornar os individuos aptos
Servir de ligacdo a um continuo desenvolvimento
Transformar ac@es e atitudes

Na OSS, sdao realizados treinamentos comportamentais do RH, treinamentos sobre controle de
infeccdo do setor de CCIH e treinamentos sobre meio ambiente e saldde ocupacional,
semanalmente.

Semestralmente, os colaboradores sdo convidados a participarem da Escola de Formacdo, um
evento interdisciplinar, onde convidamos palestrantes e realizamos work shop, mesclando a
espiritualidade com temas corporativos.

Competem a todas as liderancas: o planejamento, em parceria com o RH, dos treinamentos e
capacitacdes técnicas mensais.

E necessario planejar e seguir todas as etapas da forma apresentada abaixo, pois apenas dessa
forma, os resultados esperados poderdo ser atingidos. As etapas na ordem de execugdo devem
ser:

Levantamento de Necessidades
Programacé&o de Treinamento
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Implementacéo e Execucédo
Avaliacdo dos Resultados**

**A avaliacdo de proficiéncia € realizada pelo gestor da area, a posteriori, e alinhada com o setor
de Recursos Humanos.

11. DAS DISPOSICOES GERAIS

Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela diretoria da Associacdo Lar Sdo
Francisco de Assis da Misericordia de Deus.

12. PROCEDIMENTOS / FORMULARIOS

12.1 — Requisi¢cao de Pessoal
12.2 — Recrutamento Interno
12.3 - Proposta de Trabalho

12.4 — Relacdo de Documentos para Admissao
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ANEXO | - REQUISICAO DE PESSOAL

REQUISI(;AO DE PESSOAL

1. FINALIDADE

Permitir a documentacgéo do processo de recrutamento e selecédo de pessoal.

2. OCASIAO DA EMISSAO

De acordo com as necessidades dos Coordenadores de Area e aprovacdo da Diretoria e
conforme quadro de pessoal de pessoal aprovado pela Diretoria Associacdo Lar Sao Francisco de
Assis na Providéncia de Deus e suas Instituicdes de Saude coligadas.

3. EMITENTE

Coordenadores das areas

4. FORMA DE EMISSAO

Manuscrita, em letra de forma ou bem legivel. Podera ser ainda emitido via computador utilizando
formulario especifico no Excel.

5. LOCAL DE ARQUIVAMENTO

Apoés a contratacdo do funciondrio, a Requisicdo de Pessoal sera arquivada no prontuario do
funcionario juntamente com os demais documentos do candidato contratado.

6. PREENCHIMENTO
TODOS OS CAMPOS DEVEM SER PREENCHIDOS E SAO AUTO-EXPLICATIVOS.

7. MODELO (reduzido)

17
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ANEXO Il - RECRUTAMENTO INTERNO

RECRUTAMENTO INTERNO

1. FINALIDADE

Permitir a documentacgéo do processo de recrutamento interno de pessoal.
2. OCASIAO DA EMISSAO

De acordo com as necessidades de pessoal na Associacdo Lar S&o Francisco de Assis na
Providéncia de Deus e suas Instituicbes de Saude coligadas e conforme quadro de pessoal
previamente aprovado pela diretoria da instituigdo.

3. EMITENTE

Area de Administracdo de Recursos Humanos/Administracio de Pessoal.
4. FORMA DE EMISSAO

Eletrdnica, via computador.

5. LOCAL DE ARQUIVAMENTO

Apos a utilizacdo no periodo definido, a mesma devera ser destruida.

6. PREENCHIMENTO

TODOS OS CAMPOS DEVEM SER PREENCHIDOS E SAO AUTO-EXPLICATIVOS.
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7. MODELDO (reduzido)

VAGAS EM ABERTO / RECRUTAMENTO INTERNO

CARGO:

GERENCIA/SECAO:

REQUISITOS DO CARGO:

Escolaridade:

Experiéncia:

Habilidades Necessarias:

OS FUNCIONARIOS QUE ATENDEREM OS REQUISITOS EXIGIDOS PELO CARGO DEVERAO PROCURAR A COORDENAGAO
DA AREA PARA INFORMAR O SEU INTERESSE EM CANDIDATAR-SE AO PROCESSO SELETIVO INTERNO. OS CANDIDATOS
QUE REUNIREM CONDIGOES DE PARTICIPAR DO PROCESSO DEVERAO SER ENVIADOS PELA COORDENAGAO DA AREA
PARA A AREA DE ADMINISTRAGAO DE RECURSOS/ADMININISTRAGAO PARA A PARTICIPACAO DO PROCESSO SELETIVO
INTERNO.

A PARTICIPACAO DO PROCESSO SELETIVO INTERNO NAO IMPLICA OBRIGATORIAMENTE EM APROVEITAMENTO DO
CANDIDATO PARA O CARGO.

ADMINISTRAGAO DE RECURSOS HUMANOS/ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

20



REFERENCIA: [ VERSAO
MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS RHDPIRS 01| 00

REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAL VIGENCIA | PAGINA
20-07-2012 | 2113

ANEXO Ill - PROPOSTA DE TRABALHO

PROPOSTA DE TRABALHO
1. FINALIDADE

Formulario padrédo preenchido pelos candidatos as vagas em abertos na Associacdo Lar Sao
Francisco de Assis na Providéncia de Deus e suas Instituicdbes de Saude coligadas, para o
processo de recrutamento externo.

2. OCASIAO DA EMISSAO

De acordo com as necessidades de mao-de-obra da Associacdo Lar Sdo Francisco de Assis na
Providéncia de Deus e suas Instituicdes de Saude coligadas

3. EMITENTE
Candidatos a vagas em aberto.
4. FORMA DE EMISSAO

Manuscrita, em letra de forma ou bem legivel. Caso o candidato apresente-se com o seu curriculo
0 mesmo devera também preencher a Proposta de Trabalho e o curriculo devera ser anexado a
Proposta de Trabalho.

5. LOCAL DE ARQUIVAMENTO

Na area de Administracdo de Recursos Humanos que passara todas as informacdes contidas na
Proposta de Trabalho para o “Banco de Dados Informatizado”, sendo que mantera em arquivo
eletrbnico de forma permanente. As Propostas de Trabalho (em papel) deverdo destruidas apos 1
(um) ano de permanéncia de arquivo na Area de Administracdo de Recursos
Humanos/Administracdo de Pessoal.

6. PREENCHIMENTO

A é&rea de Administracdo de Recursos Humanos/Administracdo de Pessoal devera orientar os
candidatos interessados nas vagas da Associacdo Lar Sdo Francisco de Assis na Providéncia de
Deus e suas Instituicdes de Saude coligadas a preencher corretamente a Proposta de Trabalho.
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7. MODELO (reduzido)
PROPOSTA DE TRABALHO |~
LAUDO DA ENTREVISTA INICIAL - RH / RECRUTAMENTO E SELEGAO laudo se necessério)
DADOS PESSOAIS
NOME:
END. RESIDENCIAL N AP
BAIRRO: MUNICIPIO ESTADO:
CEP: ____ TELEFONE PROPRIO: FONE RECADO: CELULAR
LOCAL DE NASCIMENTO: ESTADO: PAIS:
DATA DO NASCIMENTO! ESTADO CIVIL: sexo[Im [
LAUDO DA ENTREVISTA TECNICA COM O REQUISITANTE - DADOS FAMILIARES ~
PA PROFISSAO.
OCANDIDATO:  [[] SO FOI ENTREVISTADO || FEZ TESTE TEORICO [ Fez TesTE PRATICO NOMES:| \ae PROFISSAO
RESULTADO:  [_] APROVADO O CONHECE BEM O SERVICO rem POTENCIAL, VOU TREINALO NOME DA(O) ESPOSA(O): PROFISSAO
[ reprovabo [CINAO CONHECE 0 SERVIGO ] FALTA EXPERIENCIA
- DATA DO NASCIMENTO DA(O) ESPOSA(O): LOCAL
[ Penente [T vou CoMPARA-LO C/ OUTROS CANDIDATOS
o y
[[] DEVERA FAZER OUTROS TESTES N* DE FILHOS: IDADES
DATA: / / GERENTE DA AREA - VISTO j
] DOCUMENTAGAO - Marque os documentos que vocé possui
APROVADO PARA O CARGO copico [ carT. PrOFISSIONAL [ TITULODEELETOR [ ] CEDULA DE IDENTIDADE [ ] cIc/ CPF
AREA SETOR [ CART. RESERVISTA [ cart. pemoTorisTA [ PASSAPORTE [Jrisipasep
Cerea Oere Oecre one Oera  [J__ [JcART.DE IDENTIDADE
P/ ESTRANGEIRO
PARA O USO DO RECRUTAMENTO E SELEQAO
ESCOLARIDADE
CART. PROFISSIONAL N° SERIE oaa |/ Estapo: PRIVARIO (At6 4° Série) ESCOLA: concuwe [ sm [ wio
CEDULA DE IDENTIDADE RG: pATA /| Estapo: GINASIO (5% 2 8° Série) ESCOLA: conctuw? [ sm [ nao
TITULO DE ELEITOR ZONA SEGAO: oatA: /| Estapo: COLEGIAL ESCOLA: conctuw? [ sm [ nao
CERT. RESERVISTA: SERIE CATEGORIA oata /| Estapo: TECNICO ESCOLA: concuwe [ sm [ nio
DATAVALDADE: /| Eestapo: SUPERIOR ESCOLA: concuwr [ sm- [ wao

ALISTAMENTO Ne:

PIS: CIC:

SERIE: DATA / /. LOCAL.

DATA DA CHEGADA AO BRASIL / CART. HABILITAGAO:

CED. IDENTIDADE P/ ESTRANGEIRO N°

ESTA ESTUDANDOATUALMENTE?  []sIM  [[JNAO  curso

RESUMO
EXAME MEDICO: [] aprovabo [J reprovapo [] AcuarDAR
SALARIO INICIAL: R$ INicio
OBSERVAGOES:
N°. DO REGISTRO: CHAPA! CODIGO COMPUTADOR:
RECRUTAMENTO REQUISITANTE GERENTE DE AREA | RECURSOS HUMANOS DIRETORIA

REF. AO PREENCHIMENTO
SELECAO DARP N

| _/ _/

ANO PERIODO: QUANDO IRA CONCLUI - LO:

OUTROS CURSOS
NOME DO CURSO: ESCOLA: DURAGAO:
NOME DO CURSO: ESCOLA: DURAGAO:
NOME DO CURSO: ESCOLA: DURAGAO:
NOME DO CURSO: ESCOLA: DURAGAO:

IDIOMAS QUE VOCE CONHECE E DOMINA:

NGLEs [ sm [] ndo [] e [ escreve [] raLa
eseanHoL [ sm [ ndo [ e [J escreve [ Fata
OUTRAS HABILIDADES E CONHECIMENTOS:
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CARGO PRETENDIDO:

SALARIO PRETENDIDO:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL - Iniciar pelo atual / Gltimo emprego

EMPRESA; RAMO:
ENDERECO: CIDADE:
CARGO INICIAL: SAL. INICIAL: R$
CARGO FINAL: SAL. FINAL: R$

DATA DE ADMISSAO: 447

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

DATADEDEMISSRD: __ [/ /[

MOTIVO DA SAIDA:

EMPRESA RAMO:
ENDERECO: CIDADE:
CARGO INICIAL: SAL. INICIAL: R$
CARGO FINAL: SAL. FINAL: R$

DATA DE ADMISSAO: 447

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

DATA DE DEMISSAO: /. /

MOTIVO DA SAIDA:

EMPRESA: RAMO:
ENDERECO: CIDADE:
CARGO INICIAL: SAL. INICIAL: R$
CARGO FINAL: SAL. FINAL: R$
DATA DE ADMISSAO: / / DATA DE DEMISSAO:

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

MOTIVO DA SAIDA:

EMPRESA: RAMO:
ENDERECO: CIDADE:

CARGO INICIAL: SAL. INICIAL: R$
CARGO FINAL: SAL. FINAL: R$
DATA DE ADMISSAO: / / DATA DE DEMISSAO:

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

MOTIVO DA SAIDA:

INFORMAGOES ADICIONAIS
COMO TOMOU CONHECIMENTO DA VAGA?

[7 s0RNAL - QuAL?

[] AcenciA - QuaL?

[[] RECOMENDAGAO - DE QUEM 2

[dpraca [Jespontaneamente [Joutros:

TEM PARENTE NA EMPRESA? I:l NAO D SIM - NOME:

JATRABALHOU NA EMPRESA? [] N&O [] SIM - QUANDO?

JA PAGOU CONTRIBUIGAO SINDICAL?[ ] siM ] NAO
PODE TRABALHAR AOS SABADOS, DOMINGOS E FERIADOS (SE NECESSARIO)? [] siM [ NAO
PODE TRABALHAR NO PERIODO NOTURNO? [ ] sim [[] NAo

PODE TRABALHAR EM JORNADA DE REVEZAMENTO? [] sim [ NAO

POSSUI ALGUMA DEFICIENCIA FisicA?  [] NAo [] SIM- QUAL:

INFORMAGOES SOCIO - ECONOMICAS -
RESIDEEM: [ ] CASAPROPRIA ESTAPAGA? [ ] SIM []NAO VALOR DAPRESTAGAO: R$
D CASA ALUGADA - VALOR DO ALUGUEL: R$

[ Pensao/ HoTEL [] com FamiLIarES
POSSUIAUTOMOVEL: [ ] siM [JNAO PAGO: O sm Onao

MARCA: ANO: PLACA:

EXERCE HABITUALMENTE ALGUM TRABALHO SECUNDARIO? [] s [] NAo
DESCREVA - O:

RETIRADA MEDIA MENSAL: R$

£ SOCIO DEALGUM CLUBE? [ siM [] NAO - QUAL?

POSSUI SEGURODEVIDA?  [] siM [ NAO
A (0) ESPOSA (0) EXERCE ALGUMA ATIVIDADE REMUNERADA? [] SM [] NAO
RETIRADA MEDIA MENSAL: R$

PASSATEMPO/JOGOS PREFERIDOS:

RELIGIAO:

DECLARAGAO

DECLARO QUE AS INFORMAGOES POR MIM PRESTADAS NESTA PROPOSTA SAO VERDADEIRAS, ESTANDO
CIENTE QUE O SEU FALSEAMENTO CONSTITUI FALTA GRAVE, PASSIVEL PORTANTO DE SER PUNIDA NA FORMA
DA LEI. DECLARO OUTROSSIM, ACATAR AS REGRAS E REGULAMENTOS A QUE ESTIVER SUJEITO NA QUALIDADE
DE FUNCIONARIO DA EMPRESA

AUTORIZO MEUS ANTIGOS EMPREGADORES A FORNECEREM AS INFORMAGOES QUE A MEU RESPEITO LHE
FOREM SOLICITADAS PELA EMPRESA.

DATA / /

ASSINATURA DO CANDIDATO
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ANEXO IV — DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ADMISSAO

RELAGCAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A ADMISSAO

¢ 02 (duas) fotos 3 x 4

¢ Carteira Profissional

+ R.G (Registro Geral - Cédula de Identidade)

¢ Titulo de Eleitor

¢ Carteira de Reservista

¢ Cartdo do PIS/IPASEP

+ Xerox autenticado certificado do curso de formacéo de vigilantes

¢ Carteira de habilitagdo (se tiver)

+ Certiddo de nascimento ou casamento

+ Certiddo dos filhos menores de 14 anos e/ou especiais de qualquer idade

+ Caderneta de vacinacao dos filhos menores de 02 anos

+ Certificado de concluséo de curso médio, técnico ou superior

+ Atestado de Antecedente Criminal

+ Exame Médico Admissional

+ N°da Conta Corrente do Banco XXX

+ Tipagem Sanguinea

+ Endereco:
Bairro: CEP:
Cidade:
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