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ASSOCIACAO DE MORADORES DO
JARDIM SAO FRANCISCO II

REGULAMENTO DE
RECURSOSHUMANOS

Este Regulamento estabelece as diretrizes adotadas pelo Associacao De Moradores Do
Jardim S3o Francisco na gestdo dos seus colaboradores.
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Objetivo
As politicas de Recursos Humanos constituem todos os preceitos, regras € normas

estabelecidos pelo Instituto Associacdo De Moradores Do Jardim S3o Francisco, uma

sociedade civil,de direto privado, sem fins lucrativos.

Entendemos que o capital humano deve ser considerado o elemento mais importante
e estratégico para a manutencdo e crescimento da Organizacdo, sendo assim, em consonancia
com a as Leis Trabalhistas a Instituto Associacdo De Moradores Do Jardim Sao Francisco, —
estabelece aqui suas politicas de Recursos Humanos, voltada ao modelo integrado de gestdao
de pessoas por competéncias em todas as camadas dos processos de contratacdo,
remuneracdo, concessao de beneficios, treinamento,avaliacio de desempenho, saude no

trabalho, gestdo da carreira e desligamento.

Essas diretrizes visam alinhar a qualificacdo e despertar o envolvimento dos
colaboradores com os objetivos estratégicos da Organizacdo, criando e disseminando
a cultura e os valores institucionais, conscientizando e orientando cada colaborador

sobre quais sdo os seus efetivos direitos, obrigacdes, beneficios e responsabilidades.

1.Aplicagao

O Regulamento de Recursos Humanos se aplica a todos os colaboradores que atuam no
projeto, caso houver, e integra-se ao contrato de trabalho entre o funciondrio e a Associagado
de Moradores Sao Francisco,

conforme o Artigo 444 da Consolidacdo dasLeis Trabalhistas (CLT): "as relagbes
contratuais de trabalho podem ser objeto de livre estipulagao das partes interessadas
em tudo quanto ndao contravenha as disposicdes de protecdao ao trabalho, aos
contratos coletivos que lhes sejam aplicaveis e as decisdes das autoridades

competentes".

O Regulamento de Recursos Humanos tem forca legal para aplicacdo no campo de
deveres e direitos, tanto dos empregados (contratados) como do empregador

(contratante).
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2.Diretrizes Gerais

Humanos serd entregue a todos os colaboradores contratados na ocasido de sua admissdo e
também terd seu conteudo integral disponibilizado no portal e no departamento de Recursos
Humanos da Associacdo de Moradores do Jardim S3do Francisco, sendo assim, os funcionarios
deverdo observar os preceitos deste Regulamento, sendo vedada a alegacdo de desconhecimento
de tais processos e documentos.

Os direitos e deveres dos colaboradores da Associacdo de Moradores do Jardim Sao
Francisco Il descritos neste documento sao complementados pelos descritos no documento de

Cédigo de Etica.

Aos casos omissos ou n3o previstos em ambos manuais (Codigo de Etica e
Regulamento de Recursos Humanos), aplicam-se as Leis do Trabalho e as demais legislagdes

complementares, ja que podem ser: leis ordinarias ou leis complementares.

1. Contratacdo

A Contratacdo representa a formalizacdo junto ao candidato selecionado no processo
de recrutamento e sele¢do, preparacdo da documentacdo necessaria para admissao,
assinatura do contrato de trabalho e ambienta¢dao do funciondrio em suas rotinas a serem

desenvolvidas na Associacdao De Moradores Do Jardim Sao Francisco.
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e Recrutamento

O recrutamento ocorre a partir das necessidades presentes e objetivos futuros da
Associacdo. As fontes para recrutamento sdo externas como divulgacées em midias ou
portais especializados, ou internas através de murais, intranet ou indicacdes de outros
colaboradores.

Ao surgir uma oportunidade de vaga, estes serdo os canais utilizados para sua divulgacao.

e Selecdo

Nesta fase serdo aplicados testes de conhecimento geral e especificos de acordo com o
cargo e area de atuacdo, garantindo que o candidato seja selecionado de acordo com o

perfil e competéncias correspondentes e desejados a vaga.

e Admissao
Uma vez contratado, o colaborador passa por um processo de ambientacdo/
experiéncia, que poderd variar conforme as convencgdes sindicais e leis trabalhistas.
Mesmo neste periodo, todo colaborador admitido, obriga-se a cumprir as normas
internas e a observar os principios descritos no Cédigo de Etica e no Regimento de

Recursos Humanos da Associacdao De Moradores do Jardim Sao Francisco.

e Recontratagao

A Associacdao de Moradores do Jardim S3ao Francisco, admite a recontratacdo de
colaboradores nos termos da Lei, respeitando o prazo minimo de afastamento do
funciondrio de 6 (seis) meses em qualquer modalidade de contratacdo adotada pelo

instituto, desde que o funciondrio ndo tenha sido demitido por justa causa.
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2. Gestdo de Carreira

A Associacdo de Moradores do Jardim S3o Francisco, adotou o modelo de gestado
de pessoas por competéncia para administrar o processo de gestdo de carreiras. Para nos,
competéncia é o resultado da mobilizacdo do repertdrio de conhecimentos, habilidades,
atitudes e experiéncias do funciondrio em um determinado contexto, de forma alinhada
aos valores e a estratégia da organizacdo social e esta associada a entrega, ou seja, a
contribuicdo da pessoa para a Organizacdo Social e consequente agregacdo de valor.

e Mobilidade e Evolucao

As possibilidades de mobilidade e evolucdo de carreira na Associacdo Jardim Sao
Franscico, sdo representadas por trajetérias profissionais. Estas consistem em
agrupamentos de funcbes de natureza de trabalho semelhantes, que refletem os
processos fundamentais existentes no Instituto e que, portanto, mobilizam um conjunto

semelhante de competéncias.
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e Avaliagao

A avaliacdo e diferenciacdo de entrega e agregacao de valor das pessoas na
Associacdo De Moradores do “Sao Francisco, viabilizam-se por meio da classificacdo
por nivel de complexidade, envolvendo escopo de responsabilidade, nivel de
estruturacdo das atividades, grau de autonomia e supervisao, tratamento das

informacdes e nivel de atuacao.

Os aspectos observaveis de interacdo com o contexto do Instituto e a atuacdo dos
funciondrios nesses fatores denota seu nivel de desenvolvimento e maturidade. Quanto
maior a capacidade de lidar com situacdes mais complexas, mais elevado serd o seu

patamar de desenvolvimento. Ha possibilidade de progressdo tanto na carreira técnica

como na carreira de lideranca.

® Requisitos de Acesso

Os requisitos de acesso representam os parametros e critérios que orientam a mobilidade
de carreira e sinalizam ag¢des de desenvolvimento para a evolugao das pessoas no
Instituto. O cargo mdaximo na Associa¢cdo de Moradores dou Sao Francisco, é o de Diretor,
ocupado por profissionais aprovados pelo Conselho de Administracao e, portanto, ndao
deve ser visualizado como uma evolugdo natural da carreira de lideranga, mas sim como
uma referéncia para que outros profissionais possam, no futuro, se preparar e aumentar
suas chances de serem indicados como sucessores do atuai grupo executivo.

3. Remuneragdo

A remunerag¢ao dos funciondrios sera administrada de acordo com a estratégia de
posicionamento no mercado de organizagdes congéneres definida pela Associa¢do De
Moradores do Jd Sdo Francisco, em _consonancia com o Modelo Integrado de Gestdo de

Pessoas por Competéncias. Sera de responsabilidade do Conselho de Administracgao fixar

anualmente a tabela de remuneracao.
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eCritérios para Movimentagao Salarial

A movimentacao salarial do funcionario pode ser por progressdo ou de atuacdo do
profissional, enquanto que a promocao indica mudanca de nivel de carreira e,
consequentemente, de faixa salarial. Para que ocorra tanto a progressao quanto a
promocao, deve-se observar a oportunidade de mobilidade de carreira, respeitando,
ainda, a capacidade orcamentdria atuai e projetada no instituto aprovada pelo
concelho de Administracao.

O resultado da Avaliacdo de Desempenho por Competéncia, com detalhamento de pontos
fortes e espacos para melhorias, fornece elementos que auxiliam na decisdo e priorizacdo de
movimentacdo salarial de profissionais. Todas as movimentacdes salariais e funcionais
individuais deverdo ser aprovadas pela Diretoria Executiva da Associac¢do.
A Associacdo De Moradores do Jd S3do Francisco aplica o indice de reajuste salarial
determinado pelo Sindicato Intermunicipal dos Trabalhadores em Institui¢cdes
Beneficentes, Religiosas e Filantropicas do Municipio de Guarulhos e Regido, na

data-base da categoria, publicada em Convengao Coletiva de Trabalho.
e Desenvolvimento Profissional e Treinamento

As condi¢Ges para o desenvolvimento profissional e treinamento dos funcionarios da
Associagdao De Moradores do Jd Sdo Francisco, consistem em referenciais para que o
gestor conduza seus funciondrios ao desenvolvimento das competéncias essenciais, seja
para superar uma lacuna e contribuir de forma mais efetiva para o alcance dos resultados

do Instituto, ou para prepara-los para demandas cada vez mais complexas.

As ac¢Oes de desenvolvimento surgem para atender as demandas especificas de negécio,
aos direcionadores estratégicos, ou por meio do Plano de Desenvolvimento Individual que
é gerado a cada ciclo anual da Avaliacao de Desempenho elaborado pelo gestor imediato e
pactuado com o funcionario. Cabe a Associa¢do estimular e proporcionar oportunidades
para o desenvolvimento dos funciondrios respeitando a disponibilidade de tempo e
orcamento. Ndo obstante, cabe ao funcionario a responsabilidade pelo

autodesenvolvimento.
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8.Sistema de Avaliacdo

A Associacdo De Moradores do Jd-Sao Francisco adota para avaliar o desempenho
de seus colaboradores, o sistemade avaliacdo por metas e avaliagdo por competéncias.
Ambas as avaliagbes sdo complementares, identificam oportunidades de desenvolvimento
dos profissionais e permitem a organizacdo evoluir de forma ciclica sua eficiéncia de
atuacao.

O ciclo de avaliacdo é anual, incluindo fixacdo de metas, acompanhamento e

avaliacdo do resultado, envolvendo funcionario, gestor imediato e mediato.

9. Beneficios

A Associacdo De Moradores do Jd S3o Franciso concede todos os beneficios previstos pela
CLT (Consolidagdo das Leis do Trabalho) e, por liberalidade, concede beneficios de acordo
com o previsto na Convengao Coletiva de Trabalho (CCT) vigente.

10. Consideracgdes Finais

Por tratar-se de um Regulamento interno, a Associagcao reserva-se o direito de
alterar, substituir, cancelar ou revogar o presente instrumento unilateralmente, sem
a necessidade de prévia comunica¢ao aos funcionarios, respeitando os limites
previstos na Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT) e na Convencdo Coletiva de
Trabalho (CCT) vigentes e apds aprovacgdo nas instancias da Diretoria Executiva e do

Conselho de Administra¢do da Associacao de Moradores Jardim S3ao Francisco.

" il - .
\_IOoLak ¢ O~

Ny

CAROLINA GOMES MORENO GARCIA
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