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REGULAMENTO INTERNO DE
CONTRATACAO DE PESSOAL

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1° — Este Regulamento tem por objetivo definir os critérios e as condi¢des a serem observados
pelo Centro Cultural Nha Chica, doravante denominado CCNC, para Selecdo e Contratacdo de
Pessoal com o objetivo de estabelecer regras no processo de selecdo do seu quadro de funciondrios e
detalhar as atividades necessarias para a sua correta realizagdo e ao regular atendimento das
necessidades organizacionais e operacionais da entidade na execugao dos seus objetivos institucionais,
inclusive na execucao de Contratos de Gestao firmados com o Poder Publico.

Artigo 2° — Todas as normas aplicéveis ao recrutamento, selecdo, contratacio e avaliacdo de pessoal
para integrarem os quadros do CCNC reger-se-ao pelos principios basicos da moralidade e boa-fé,
probidade, impessoalidade, economicidade e eficiéncia, isonomia, legalidade, razoabilidade e busca
permanente de qualidade e competéncia de profissionais, bem como pela adequagdo aos objetivos da
entidade.

Artigo 3° — Todo o processo de recrutamento, selecao, contratagdo e avaliacao de pessoal de que trata
este regulamento deve estar devidamente documentado, a fim de facilitar o acompanhamento, o
controle e a fiscalizagdo das instancias pertinentes.

CAriTULO II

DO PROCESSO SELETIVO

Artigo 4° — O processo seletivo para contratagdo de pessoal podera ser aberto por meio de
requerimento elaborado pelo gestor e/ou coordenador da area, setor ou servigo, devidamente
fundamentado com os motivos que justifiquem a contratacdo do funcionario, mediante prévia andlise
e aprovacao da Presidéncia e/ou Diretoria do CCNC

Artigo 5° — Os candidatos interessados em participar dos processos seletivos abertos pelo CCNC,
deverdo observar, além dos critérios e requisitos estabelecidos neste regulamento, o seguinte:

I. Da Inscri¢@o no Processo Seletivo:

a) Encaminhando o curriculo por meio do e-mail: rh@centroculturalnhachica.com.br e
centroculturalnhachica@gmail.com;

b) Entregar o curriculo pessoalmente no endereco informado, respeitando os prazos e
horarios estabelecidos pela Entidade;
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¢) Preenchendo o formuldrio no site www.centroculturalnhachica.com.br, na aba

trabalhe conosco.
II. Do Processo de Avaliacao e Sele¢ao de Pessoal:

a) Etapa I — Andlise do curriculo, com o objetivo de avaliar os requisitos minimos
exigidos pela vaga e convocacao destes para participagao no processo de avaliagdo;

b) Etapa II — Convocagdo dos candidatos com curriculos adequados ao perfil da vaga
para participagdo no processo de avaliacao;

c) Etapa IIl — A avaliagdo dos candidatos convocados na Etapa II serd realizada
mediante pertinéncia técnica e juizo de conveniéncia do avaliador, por meio de
entrevista, aplicagdo de testes e dindmicas de grupo, podendo ser adotado apenas um,
ou os trés instrumentos de avaliacdo, a depender das exigéncias estabelecidas pelo
CCNC para o preenchimento da vaga;

d) Etapa IV — Os candidatos aprovados na Etapa III do processo seletivo serdao
convocados para entrevista final com o gestor e/ou coordenador da area, setor ou
servico;

e) Etapa V — Poderdao preencher as vagas disponiveis, os candidatos aprovados na
entrevista final, mediante autorizagcdo do Diretor Presidente, ou de funcionario por ele
designado.

§ 1° - O(s) candidato(s) selecionado(s) deve(m) respeitar o prazo informado para apresentacao
da documentacao requerida pelo Servigo de Pessoal do CCNC, sob pena de perder a vaga.

§ 2° - Os processos seletivos serdo realizados pelo Servigo de Pessoal do CCNC, podendo de
acordo como a necessidade e o interesse da Presidéncia e/ou da Diretoria da Entidade, serem
realizados por terceiros, pessoas fisicas ou juridicas especializadas.

§ 3° -A aprovagdo no processo seletivo nao garante contratagdo compulsoria, apenas qualifica
o candidato ao perfil da vaga podendo, tal processo, servir para cadastro de candidatos
potencialmente aptos.

§ 4° - A critério da Direcdo da Entidade e em observancia a especificidade das vagas a serem
preenchidas, as etapas do processo seletivo poderdo ser ampliadas ou reduzidas, para melhor
adequagdo as exigéncias e prazos de contratacao.

§ 5° - A abertura ou fechamento de vagas ¢ uma decisao administrativa do CCNC, bem como
a especificagdo do perfil de cada vaga, que serd amplamente divulgada nos diversos meios
fisicos e/ou eletronicos disponiveis.

§ 6° - Nao cabe recurso da decisdo do processo seletivo.

§ 7° - Fica vedada a participagdo em processo seletivo, de ex-empregado da Entidade, cujo
afastamento, por iniciativa da empresa, tenha ocorrido em prazo inferior a 06 (seis) meses,
contados da publicacao da vaga.
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CariTuLO III

DA CONTRATACAO DOS FUNCIONARIOS E DOS CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

Artigo 6° — Os funcionarios do CCNC, sao contratados em conformidade com a legislagdo trabalhista
vigente (CLT), mediante processo seletivo especificado no Titulo II desse regulamento.

Artigo 7° — A estrutura de cargos, salarios e beneficios observara as normas técnicas e legais aplicaveis,
bem como as convengdes coletivas de trabalho das categorias profissionais, de tal sorte a assegurar na
medida do possivel, em observancia a disponibilidade orcamentaria do CCNC, remuneragdes
compativeis com as atividades exercidas pelos profissionais, com vistas a competitividade do mercado
e das variaveis economicas, administrativas e juridicas.

§ 1° - A documentacdo de registro trabalhista dos novos funcionérios sera providenciada pelo
Servigo de Pessoal, conferida e vistada pelo gestor responsavel pela administra¢do da Entidade
e assinada pele Diretor Presidente, ou por funcionario por ele designado.

§ 2° - Todos os contratos de trabalho firmados pelo CCNC conterdo clausulas dispondo que,
de acordo com a necessidade, em observancia a legislacao trabalhista, o empregado podera ser
transferido para qualquer local de atuagao do CCNC, ou para onde esta possua e¢/ou mantenha
unidades filiais, programas, projetos e servigos.

§ 3° - Novos funciondrios somente serdo admitidos e estardo aptos a iniciar no trabalho,
mediante aprovagdo no exame de saude admissional e a entrega de toda a documentagao
exigida pelo Servigo de Pessoal.

§ 4° - Sao Condigdes de admissdo: a apresentagdo da documentagdo completa, por ocasido da
convocacao, a comprovagdo de atendimento as exigéncias especificas da regulamentagdo
profissional, quando a fungao exigir, estar apto sem qualquer restricdo no exame médico pré-
admissional a ser realizado pelo CCNC, por um Médico do Trabalho.

CAPIiTULO IV
DA CONTRATACAO DOS ESTAGIARIOS E VOLUNTARIOS

Artigo 8° — Os estagiarios e os voluntarios poderao exercer suas atividades dentro das areas de atuagao
do CCNC, conforme interesse da Entidade, mediante orientagdo e supervisao de profissional habilitado,
em conformidade com legislagdo aplicavel.

§ 1° - O estagiario voluntario ou detentor de bolsa estagio, ficara subordinado e sera
supervisionado e orientado pelo profissional habilitado na area de formacgao de seu respectivo
curso.

§ 2° - O voluntario podera prestar seus servigos gratuitos a Entidade, desde que haja demanda
e interesse formalizado pela Direcao, observando-se a disponibilidade de tempo do proponente,
que, caso seja admitido, se comprometerd mediante assinatura de termo de trabalho voluntario,
a seguir todas as normas, regras e horarios pertinentes a execucgdo de sua atividade.
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§ 3° - Os estagiarios ou voluntdrios poderdo ser selecionados mediante requerimento
devidamente justificado pelo gestor e/ou coordenador da area, setor ou servico, destinado ao
Servico de Pessoal, que analisara previamente a viabilidade juridico-administrativa,
encaminhando em seguida seu parecer a Direcdo da Entidade para decisdo.

CAPITULO V

DA CONTRATACAO DE SERVICOS DE TERCEIROS E/OU MEI

Artigo 9° — A fim de viabilizar o cumprimento de suas finalidades institucionais, em observancia aos
principios da legalidade, da economicidade e da eficiéncia, o CCNC podera, mediante parecer técnico
administrativo e/ou juridico, contratar mao-de-obra e/ou servigos de terceiros prestados por pessoas
fisicas ou juridicas.

§ 1° - Somente serdo contratados pela Entidade, prestadores de servigos pessoas fisicas ou
juridicas legalmente formalizadas e comprovadamente em dia com suas obrigacdes fiscais e
trabalhistas.

CAPIiTULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 10° — Sao critérios de conduta comuns a todos os funciondrios, estagiarios, voluntarios e demais
colaboradores do CCNC, de suas unidades filiais, bem como de seus programas, projetos € servigos:

L. Trabalhar em conformidade com a legislagdo e as normas de seguranca do trabalho,
higiene, satde e preservacdo ambiental;

I1. Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando e orientando o uso correto de
equipamentos de protec¢ao individual apropriados a execugdo dos servigos;

III.  Zelar pela conservagdo, limpeza e organizagdo do espago fisico, moveis, materiais,
utensilios, ferramentas e equipamentos de trabalho, bem como pelo patrimonio e pelos
demais recursos materiais disponibilizados, utilizando-os de forma correta, legal e
primordialmente para o desempenho das atividades que atendam aos interesses da
Entidade, protegendo-os de danos, manuseio inadequado, perda ou extravio;

IV.  Usar com cidadania e sem desperdicio os recursos como agua, energia, papel, material
de limpeza, géneros alimenticios e outros materiais e insumos de consumo, agindo com
responsabilidade socioambiental;

V. Utilizar com consciéncia e para o fim especifico ao qual se destinam, os recursos
financeiros e materiais administrados pelo CCNC;

VI.  Obter prévia autorizacao do seu superior hierarquico para se ausentar do trabalho em
horario de expediente, ou avisa-lo no caso de motivo fortuito;

VII.  Agir com a responsabilidade que o cargo lhe confere;
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VIII.  Acolher as opinides divergentes e de cardter construtivo e agir para solucionar os

conflitos, bem como os desafios, acentuando, assim, o ambiente amplamente
cooperativo;

IX.  Manter o ambiente de trabalho livre de embaracgos decorrentes da formulagao de criticas
infundadas ou da reproducao de boatos e/ou noticias falsas que atinjam a reputacdo dos
colegas;

X. Promover a unido de esfor¢os em prol dos interesses da Entidade, buscando
compartilhar informagdes e otimizar agdes e processos, com vistas a melhoria continua
da qualidade do trabalho;

Artigo 11° — Estard sujeito a rescisdo do contrato de trabalho, o colaborador que, dentre outras
hipdteses legais ou regulamentares, ndo cumprir integralmente a jornada de trabalho diaria e/ou a carga
horaria semanal, ndo apresentar bom desempenho no exercicio de suas atribui¢des profissionais e/ou
ndo cumprir as metas estabelecidas pelo CCNC, por suas unidades filiais, bem como por seus
programas, projetos € Servigos.

Artigo 12° — A Entidade nao possui no seu quadro de dirigentes, membro ou agente politico de Poder
Publico ou membro do Ministério Publico, tanto quanto, dirigente de 6rgdo ou entidade da
administracdo publica de qualquer esfera governamental, ou respectivo conjuge ou companheiro, bem
como parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o segundo grau.

Artigo 13° — A Entidade ndo contrata ou remunera a qualquer titulo servidor ou empregado publico
com os recursos repassados pela parceria celebrada com o Poder Publico, inclusive aqueles que
exergam cargo em comissao ou funcao de confianga de 6rgao ou entidade da administracao publica de
qualquer esfera governamental, bem como seus respectivos conjuges, companheiros ou parentes, até
o segundo grau, em linha reta, colateral ou por afinidade.

Artigo 14° — As dtvidas, bem como os casos omissos nao tratados neste regulamento, serao dirimidos
pelo Diretor Presidente ou pelo funcionario por ele designado.

Artigo 15° - O presente Regulamento entra em vigor na data de sua publicacao.

Ribeirdo Preto, 20 de maio de 2022

Centro Cultural Nha Chica
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