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REGULAMENTO DOS PROCEDIMENTOS PARA
RECRUTAMENTO, SELECAO E CONTRATAGAO DE PESSOAL.

Artigo 1° - Este regulamento tem por finalidade estabelecer os procedimentos
que serao adotados pelo Centro Cultural e Educacional Vila Izildinha,
devidamente inscrito no CNPJ sob o N° 07486357/0001-70, pessoa juridica de
direito privado, na forma de associagao civil sem fins lucrativos e filantropica,
qualificada como Organizagao Social para o recrutamento, a selegéo e a
contratacao de pessoal, bem como caracterizar e definir os procedimentos
padréo, identificando e conceituando os recursos a serem utilizados.

§ 1° As normas estabelecidas nesse Regulamento serdo aplicadas
exclusivamente no ambito das relacdes estabelecidas nos Contratos de Gestao
celebrados com a Prefeitura Municipal de Guarulhos, e serdo regidas pela
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT.

§ 2° Os procedimentos especificados por esse Regulamento serao regidos pelos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade boa-fé,
isonomia, julgamento objetivo, eficiéncia e probidade e, bem ainda, pela
adequacao aos objetivos da Associagao.

§ 3° E vedada, nos termos da Lei Federal n° 9.029/95, a adogdo de qualquer
pratica discriminatéria e limitativa para efeito de acesso a relagédo de emprego,
ou sua manutencgao, por motivo de sexo, origem, raga, cor, estado civil, situagao
familiar ou idade, ressalvadas, neste caso, as hipoteses de protecdo ao menor
previstas no inciso XXXIIl, do art. 7° da Constituicido Federal.

§ 4° Os procedimentos de recrutamento e selegdo de pessoal seréo realizados
pela Administragcdo da Entidade, por meio de técnicas e pessoal capacitado,
facultada a realizagao por terceiro interposto, total ou parcialmente, obedecidos
em quaisquer casos os procedimentos estabelecidos nesse Regulamento.

Art. 2° Para a finalidade deste regulamento considera-se:

|. Recrutamento: toda atividade desenvolvida com o intuito de atrair candidatos
interessados ao preenchimento de cargo, a partir de uma vaga com perfil e
necessidade previamente definidos.

Il. Recrutamento externo: conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair
candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro
da organizagao.

lll. Recrutamento misto: conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair
candidatos internos e externos, potencialmente qualificados e capazes de
ocupar cargos dentro da organizagao.



V. Cargo: composicdo de todas as atividades desempenhadas pelo
profissional empregado que podem ser englobadas em um todo unificado e
que figura em certa posigédo formal do organograma da empresa.

V. Funcgao: conjunto de tarefas ou de atribuigdes, sistematicas e reiteradas.

VI. Triagem: Analise comparativa entre as informagdes registradas pelo
candidato no formulario de cadastro do curriculo e os requisitos publicados da
vaga.

VII. Selecédo: toda atividade desenvolvida para a escolha, dentre os
candidatos triados, do profissional que melhor atende aos requisitos da vaga
de trabalho oferecida.

VIll. Pessoal: todos os profissionais que desempenham atividade vinculada
aos objetivos da Instituicdo, com vinculo empregaticio direto, néo terceirizado.

IX. Remanejamento: movimentacdo de pessoal entre setores ou entre
unidades, no mesmo cargo.

X. Promocgéo: alteragéo de cargo ou fungdo, em linha ascendente, do profissional
ja empregado da Instituicdo, que, tendo participado de processo seletivo, for
selecionado para novo cargo ou fungao.

Art. 3° A Administracao sera a responsavel em orientar os procedimentos para
o recrutamento e selecao de pessoal das Unidades.

Paragrafo unico: A abertura do processo de recrutamento e selecéo se dara
mediante autorizagao expressa da Administragao.

Art. 4° A contratacio de pessoal se dara pelo critério de recrutamento e selegao,
podendo ser externa ou mista.

Art. 5° O comunicado do recrutamento dar-se-a por meio de publicagao site da
Associacdo e todas as redes socias, contendo o “cargo” com indicagao do site
da Associagdo com as informagdes adicionais acerca da vaga, com um prazo
minimo de 15 dias de antecedéncia.

Art 6° O Site da Associacao informara obrigatoriamente o cargo, o numero de
vagas, a carga horaria, salario, beneficios, perfil basico exigido para o cargo ou
funcao, etapas do processo, conceitos/pesos atribuidos a cada uma das etapas,
0 endereco e prazo para o cadastro dos curriculos.

Art. 7° A inscrigado dos candidatos, na fase de recrutamento dar-se-a através do
envio do curriculo por e-mail ou entrega pessoalmente.

Art. 8° A selecado dos candidatos se dara obedecendo aos critérios
tecnicamente admitidos, por meio de prova escrita e analise curricular, podendo
ser conjugada a outros instrumentos como, avaliagao psicolégica, entrevista
técnica, comprovagao de experiéncia e/ou habilitacdo técnica operacional,
testes psicoldgicos, provas situacionais entre outros legalmente admitidos,
desde que previamente previstos e divulgados.



Art. 9° A prova escrita, de carater classificatorio e eliminatério, é a fase da
selecdo que consiste em aferir o candidato nas matérias de conhecimento geral
e/ou vinculadas a area de trabalho em que desenvolvera o seu exercicio
funcional. Paragrafo unico: A prova escrita sera aplicada em dia, horario e local

previamente informados no site da Associagao.

Art. 10° A analise curricular, de carater classificatorio, € a fase da selecao que
consiste na verificagdo da habilitacdo e/ou qualificagdo profissional e da
experiéncia para o cargo pretendido. Paragrafo unico: A data, horario e local para
entrega do curriculo e dos respectivos documentos comprobatérios serao
previamente informados no site da Associagao.

Art. 11° A entrevista técnica, de carater eliminatorio, é a fase da selecédo que tem
por objetivo verificar as informag¢des contidas no curriculo, as habilidades do
candidato, seu dominio na area pretendida, sua disponibilidade para atuar em
conformidade com as exigéncias do cargo e determinagdes legais, bem como
sua disponibilidade para inicio das atividades e condi¢cdes de submeter-se aos
horarios estabelecidos.

Art. 12° O remanejamento de empregados é critério de preenchimento de cargos
e se dara sempre mediante observacao e avaliacido de desempenho, autorizado
pelo Diretor das Unidades, com a expressa concordéncia do empregado
remanejado. Paragrafo unico: O remanejamento sé podera ser autorizado com
a condicdo de nao acarretar prejuizos e/ou transtornos a area de origem, nem
ao empregado remanejado, ressalvado o disposto na CLT e legislagao esparsa.

Art. 13° O preenchimento de funcido, de chefia e assessoria, previsto no
organograma, por se tratar de atividades de lideranga e gestéo, sera de livre
escolha do Diretor das Unidades ou do Superintendente Executivo, observados
os critérios da qualificacdo técnica e da fiducia para o desempenho da funcgao,
ouvido o Recursos Humanos, e autorizado pelo Presidente da Entidade.

Art. 14° Os Diretores de Unidades sdo de livre escolha da Administragcdo da
Associagao, observados os critérios da qualificagao técnica e da fiducia, ouvido
o Presidente da Associacgao.

Art. 15° Os candidatos classificados acima das vagas divulgadas constituirdo
cadastro de reserva com validade de 6 (seis) meses, em conformidade com o
regulamento, ndo se consubstanciando em garantia de contratagdo, mas em
mera expectativa de direito.
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Paragrafo unico: A utilizagdo do cadastro de reserva € uma faculdade da
Associagdo, que, para tanto, avaliara as especificidades da vaga para a
utilizacdo do cadastro de reserva.

Art. 16° O Processo de Selecdo de Pessoal da Associacdo obedecera as
seguintes etapas:

. A Primeira Etapa: consistira da publicacdo de comunicado, que dara
publicidade da abertura de processo seletivo para contratacdo de pessoal,



constando o nome do cargo e o enderego eletrénico, onde o interessado obtera
todas as informacgdes da vaga.

Il. A Segunda Etapa: sera a divulgagao no site da Associagéo, constando o
cargo, numero de vagas, carga horaria, salario, beneficios, etapas do processo,
conceitos/pesos atribuidos a cada uma das etapas, perfil basico, endereco e
prazo para o cadastro dos curriculos. a) Todas as vagas publicadas ficarao
abertas para inscricdo de candidatos pelo periodo de quatro dias uteis, podendo
ser prorrogado a critério da administracdo, devidamente justificado. b). Os
interessados deveréo acessar o site da Associagao e se inscrever para a vaga
que pretende concorrer, sendo vedada a inscricdo em dois ou mais processos,
concomitantemente.

M. A Terceira Etapa: € a triagem curricular, que consiste na analise
comparativa entre as informag¢des registradas no curriculo cadastrado pelo
candidato no site e os requisitos publicados da vaga.

a) A auséncia de informacdes capazes de qualificar o candidato em face dos
requisitos exigidos para o cargo ensejara na ndo convocacgao do candidato para
as etapas subsequentes.

b) A relagao dos candidatos cujos curriculos foram triados para a vaga sera
publicada no site.

c) Todas as informacgdes qualitativas e quantitativas inerentes aos requisitos
exigidos para a vaga deverdo ser comprovadas pelo candidato, por meio de
documentos habeis, que deverdo ser encaminhados no dia, horario e local que
sera publicado no site.

IV. A Quarta Etapa: sera classificatoria constituira de prova escrita e/ou analise
curricular.

a) para a selecdo do candidato serdo utilizados critérios objetivos de
classificacdo, em uma ou duas fases, por meio de prova escrita e/ou
analise curricular, observadas as caracteristicas da vaga, previamente
divulgado.

b) no caso da classificagdo se dar em duas fases, pela aplicagao de prova
escrita e analise curricular, o anuncio devera informar o peso de cada
uma delas.

¢) sendo adotado o critério classificatério em uma unica fase, pela aplicagéao
da prova escrita, o0 anuncio informara os critérios de pontuagéo e de ponto
de corte.

d) sendo adotado o critério classificatério em uma unica fase, pela analise
curricular, o anuncio informara quais as condicbes de pontuagao por
titulacdo e experiéncia e quando aplicavel, o peso.

e) A prova escrita, de carater objetivo, contera questdes objetivas com
conteudo de conhecimentos gerais e/ou conhecimentos especificos,
conforme requeira o perfil da vaga, previamente divulgado no site.



Art. 17° A contratacdo do candidato selecionado se efetivara mediante: |.
conveniéncia administrativa e operacional.
Il. disponibilidade financeira.

Il entrega da documentagdo completa, conforme requisitos descritos no
instrumento de divulgacéo da vaga.

V. apresentacao do Atestado de Saude Ocupacional — ASO, declarando apto
o candidato a exercer as fungdes que dele serdo exigidas.

Art. 18° A administragdo da Associacdo devera disponibilizar os meios
necessarios para a realizagao do recrutamento e selecgao.

Paragrafo unico: Todos os documentos relacionados ao recrutamento e selegao
deverdo ser processualizados e/ou digitalizados e arquivados no Recursos
Humanos da Unidade, por um periodo de dez anos, facultado o acesso as
informagdes aos interessados, resguardada a imposi¢ao de sigilo profissional.

Art. 19° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art. 20° Este Regulamento tera vigéncia apds sua publicagdo no Site da Centro
Cultural e Educacional Vila Izildinha, 04 de Maio de 2020.
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