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REGULAMENTO DE CONTRATACAOQ E DESLIGAMENTO DE PESSOAL

Capitulo |

Das Disposicdes Gerais e Competéncias

Artigo 1° — Este regulamento, aprovado em reunido de diretoria no dia 09/05/2024
estabelece as regras de Processo Seletivo Interno e Externo para o preenchimento de
vagas, sob o regime da Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT);

Paragrafo Unico: Observadas as vedacdes e exigéncias do presente neste regulamento
ou pertinentes a vaga, qualquer pessoa, independente de origem, cor, raca, religido, sexo
ou idade podera participar do processo de sele¢cdo que obedecera aos principios da
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade, isonomia,
transparéncia, lisura, ética, boa fé e probidade para a contratacdo de pessoal,

Artigo 2° — O processo seletivo, de que trata este regulamento, visa selecionar o candidato
de acordo com o perfil da funcéo a ser preenchida, divulgado através de Edital afixado no
guadro de aviso da Organizagéo, divulgado nas midias sociais e sites de divulgacdo de
vagas de empregos;

Capitulo 1l
Sobre as Comissdes de Selecéo e Contratacao

Artigo 3° — Para a realizacdo dos processos seletivos de que trata este regulamento, seréo
constituidas Comissfes de Selecdo e Contratacdo de Pessoal nomeadas pela
superintendencia seguindo as regras:
I- Para vagas de Coordenadores
e analistas:
a- 1 Diretor
b- Superintendente
- Para demais vagas:
a- 1representante do GDG;
b- Superintendente;.

c- Coordenador ou analista responsavel pelo setor

d- Podera ser convidado de acordo com a especificidade da vaga outros

profissionais ou mesmo usuarios do servico em carater consultivo;

e- Poderdo ser nomeados consultores externos e/ou internos para corregdo de

provas, desde que essas ndo sejam nominais.

Paragrafo Unico: N&o poder&o participar da comiss&o, funcionarios que estejam fazendo
indicacdo para a vaga.

Artigo 4° — Compete as Comissfes de Selecdo e Contratacao de Pessoal:
I- Se reunir utilizando processos circulares;
I- Se pautar por critérios técnicos e objetivos.
M- Tracar o perfil da vaga de acordo com os parametros tracados pela
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superintendencia, a legislacdo vigente, missdo e plano de trabalho do
servico ou projeto;
IV- Construir o edital de processo seletivo da vaga e submeter ao superintende
para aprovagao contendo:
a- Nome da vaga a ser contratada,
b- Quantidade de vagas disponiveis;
c- Carga horéria;
d- Requisitos minimos;
e- Requisitos desejaveis;
f- Atribuicdes;
g- Beneficios;
h- Cronograma de todas as etapas do processo seletivo;
i- Formas de envio e prazo para envio dos curriculos;

V- Determinar a dinAmica do processo seletivo, respeitando as especificidades
da vaga e deste regulamento;

VI- Selecionar os curriculos convocados;

VII-  Quando exigivel para o exercicio da funcao, formular provas escritas de
conhecimentos/habilidades técnicas e realizarem as corregbes das
mesmas;

VIlI-  Selecionar as melhores provas para a préxima etapa do processo;

IX- Entrevistar os candidatos e emitir parecer mediante atribuicdo de notas ou
pareceres;

X- Classificar os candidatos em habilitados e ndo habilitados e estabelecer
um ranking entre os habilitados se houver mais de um;

XI- Registrar todas as atividades realizadas e decis6es para compor o dossié

do processo seletivo;

Capitulo 11

Do Desenvolvimento do Processo Seletivo de Contratagcéo

Artigo 5° — A abertura da vaga se dara mediante solicitagdo dos responsaveis dos servigos
ou departamentos interessados na contratacdo, dirigida a superintendéncia, ou da prépria
superintendéncia:

Artigo 6° — O Processo Seletivo devera ser divulgado em formato de Edital, através do site
(www.ceicampinas.org.br), afixado no quadro de avisos da entrada, e quando externo
também nas midias digitais do CEl e site de divulgacdo de vagas de empregos, contendo,
as funcdes a serem preenchidas, os respectivos nimeros de vagas, 0S prazos € as
condicdes para a participacdo dos candidatos;

Paragrafo Unico: Sera assegurado as pessoas com deficiéncia o direito de participacéo nos
Processos Seletivos, sendo que o preenchimento dos cargos serd de acordo com as
proporgdes estabelecidas no art. 93 da Lei 8.213/91(lei de cotas);

Capitulo IV
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Processo Seletivo Interno

Artigo 7° — O Processo Seletivo podera ocorrer primeiro internamente por decisdo da diretoria

quando;

- Houver dentre o publico interno candidatos interessados, com perfil para a vaga e
com remuneracao inferior a vaga aberta;

- N&o houver nenhum posicionamento contrario da diretoria;

Artigo 8° — Nao serd necessario processo seletivo interno para remanejamento em funcbes
analogas, com o mesmo salario, cabendo essa decisdo somente aos superiores imediatos
envolvidos e a superintendencia.

Paragrafo Unico: Ndo havendo processo seletivo interno, ou neste, néo tendo candidato que
tenha atingido o esperado pela vaga, inicia-se 0 processo seletivo externo;

Artigo 9° — Considerar-se-a publico interno elegivel:

I. O funcionario que ja tenha pelo menos seis meses contratado na organizacdo em
qgualquer fungéo com salario/hora inferior ou igual a vaga pretendida;

Il.  Voluntario com mais de seis meses continuo de atividade na organizagdo, contados
até a data de publicacdo deste regulamento e que tenha sido avaliado positivamente pelo
Servico;

Ill. Estagiarios envolvidos na area de atuacdo da vaga com mais de seis meses de estagio
completos na organizacdo, contados até a data de publicacdo deste regulamento e que
tenham sido avaliados positivamente pelo servigo e concluido o estagio em no maximo um
ano.

Artigo 10° — O processo seletivo interno se dara via GDG e superintendéncia através das
avaliacdes do candidato no exercicio de suas fungbes e do quadro de competéncias e
proficiéncia.
Capitulo V
Etapas dos processos seletivos externos

Artigo 11° — S0 etapas minimas dos processos seletivos as seguintes:
I- Selegé&o de curriculos
[I- Entrevista individual;

§ 12 - A comissdo de processo seletivo poderd incluir outras etapas segundo a
especificidade da vaga, priorizando processos circulares e tendo como norteador a
isonomia e a lisura do processo.

§ 2° - A comissao aceitara a indicacdo de curriculos feitos por funcionarios da instituigcéo,
desde que cumpra com os critérios minimos exigidos pelo edital. Esses candidatos nao
serdo isentos de nenhuma etapa do processo.

Artigo 12° — Em caso de empate de classificacdo, o superinténdente ficara responsavel pela
deciséo.
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Artigo 13° — S&o condicbes de admissao:

I. Apresentacéo da documentacdo completa, por ocasido da convocacéo, comprovacéo de
atendimento as exigéncias especificas da regulamentacéo profissional, quando a funcéo
exigir;

Il. Estar apto sem qualquer restricdo no exame médico pré admissional a ser realizado por
um Médico do Trabalho;

Paragrafo Unico: O candidato que n&o apresentar a documentagio no Ato da convocacao esta
desclassificado do processo seletivo;

Artigo 14° — Cada processo seletivo tera a validade de 03 (trés) meses e os candidatos
habilitados poderao ser convocados para vagas analogas que surgirem neste periodo.

Paragrafo _Unico: A diretoria podera antecipar ou prorrogar a validade de um processo
seletivo de acordo com a conveniéncia da organizacao;

Capitulo VI
Do Desenvolvimento do Processo Desligamento de Colaborador
Artigo 15° - O processo para desligamento de colaborador devera ser feito somente quando:

- Houver o fechamento da referida vaga por decisao da diretoria;

- Por baixo desempenho, avaliado através de processos circulares envolvendo
principalmente o funcionario e tendo sido dada oportunidade de melhoria;

e Por comportamento inadequado que viole os principios éticos e valores da
organizacao;

V- Em caso de possivel demissao por justa causa, devera ser instituida uma
Sindicancia Interna para apurar eventual falta grave que justifique o
desligamento nesta modalidade com direito de defesa do funcionario.

Artigo 16° - Na medida do possivel o desligamento devera acontecer quando nédo houver
férias vencidas;

Capitulo VII

Das Disposicdes Gerais

Artigo 17° — Para contratagbes emergenciais, atividades que ndo podem ser
interrompidas, ndo sera necessaria a abertura de processo seletivo, cabendo somente
uma indicagdo e entrevista.

Artigo 18° — Fica vedada a participacdo em processo seletivo, de ex-empregado da
Organizacao, cujo afastamento se deu por iniciativa da empresa por justa causa;
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Artigo 19° — Para os candidatos a processos seletivos internos, que ja sejam empregados
da organizacao, fica assegurada a transferéncia de funcdo no prazo de 30 (trinta) dias;

Artigo 20° - Os casos omissos neste regulamento serdo decididos pela diretoria;

Artigo 21° - Este regulamento entra em vigor imediatamente apds aprovagdo pela
Diretoria da Organizagéo;

Aprovado em reunido de diretoria do dia 09 de Maio de 2024.

Mario de Paula Ribeiro
Diretor Presidente
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