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REGIMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAS

Artigo 1° - O presente regulamento aplica-se ao processo de admissédo e selecdo de
pessoas pelo Instituto Espirita Paulo de Tarso, CNPJ 56.016.405/0001-72, e dispde de
procedimentos internos e externos, prevendo inclusive aqueles realizadas com Recursos

Publicos recebidos por for¢a de instrumentos de convénios ou congéneres.

Paragrafo Unico - As admissdes serdo operacionalizadas pela Area Administrativo-

Financeira, subordinada a Diretoria.

Artigo 2° - Este procedimento aplica-se em decorréncia de vacancia de postos conforme o
previsto no Quadro de Modulacgéo da Instituicdo e tem inicio com autorizagéo do Presidente,

preferencialmente em reunido de fluxo da Diretoria com o devido registro.

Artigo 3° - O procedimento de contratacdo compreende o cumprimento das etapas a seguir
especificadas: I. declaracdo de vacancia; Il. elaboracdo de edital com perfil da vaga; lll.
aprovacao do Presidente em reunido de Diretoria; IV. divulgacao do edital e procedimento
de selecao; V. validacdo do resultado pela Diretoria; VI. efetivagdo da contratagao.

§ 1° — Serdo realizados procedimentos internos para a admissao para o cargo de Professor,
Coordenador Pedagdgico e Diretor em caso de ndo preenchimento sera admitido

procedimento externo.

§ 2° — Demais mudancgas de cargos considerados do mesmo nivel serdo feitas diretamente

pela Diretoria de acordo com o interesse do Instituto.
Declaracédo de vacancia

Artigo 4° - A vacancia sera declarada em reunido de fluxo da Area Administrativa-
Financeira com o devido registro e documentos comprobatorios a partir do desligamento do

funcionario ou com seu afastamento por prazo indeterminado.
Elaboracao do edital com perfil da vaga

Artigo 5° - Sera elaborado edital de contratacdo para fins de divulgacédo da vaga e que

devera conter no minimo as seguintes informagodes:

a) Posto de trabalho e descricdo da vaga;
b) Remuneragéo;

c) Impacto no cumprimento das metas estabelecidas pelo Plano de Acao;
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d) Critérios de selecao;
e) Procedimento de selecdo com as etapas;

f) Prazos;

Aprovacgéo do Presidente em reuni&o de Diretoria

Artigo 6° - O edital sera apresentado e validado, preferencialmente, em reunido de fluxo

da Diretoria e devera ser assinado pelo Presidente da Instituicao.
Divulgacao do edital e procedimento de selecao

Artigo 7° - O edital devera ser disponibilizado no site da Instituicdo e o link compartilhado
nas redes sociais e outros meios de divulgacao.

Artigo 8° - O procedimento de selecdo devera obrigatoriamente conter os seguintes

aspectos:

a) Envio online de curriculos por formulério disponibilizado no site;

b) Selecéo de curriculos;

c) Vedacdo da contratacdo de familiares até segundo grau de funcionarios que ja
trabalhem na Instituicdo e de sdcios colaboradores do Instituto;

d) Conhecimentos sobre o Instituto e seu histérico de atuacao;

e) Relatério da selecdo com andlise de TODOS os candidatos inscritos com
apontamento daqueles que preenchem requisitos minimos de forma ranqueada para

formacéo de cadastro reserva.
Validacgao do resultado pela Diretoria

Artigo 9° - O resultado da selecdo sera apresentado em forma de relatorio,
preferencialmente, em reunido de fluxo com a Diretoria para a validacao e autorizacdo da

contratagao.

Paragrafo unico — Apontamentos e corre¢des feitos pela Diretoria deverdo ser adicionados

no relatério e passaréo a integra-lo.
Efetivacéo da contratacao

Artigo 10 — Os candidatos seréo convocados para a efetivagéo da contratagéo de acordo

com a classificacdo aprovada.
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Paréagrafo Unico — Apds a assinatura do contrato de admisséo, todos os demais deveréao
ser informados da néo selecao e inclusdo no cadastro reserva no processo seletivo em que

participaram.

Artigo 11 — Ap0s a contratagdo, o novo funcionario devera realizar os cursos online sobre

os instrumentos de gestao utilizados pela Institui¢ao.

Procedimento interno de contratacao

Artigo 12 — Em caso de vacancia de vaga de Professora, devera ser aplicado

prioritariamente o procedimento de selecéo interna, que possui as seguintes etapas:

a) Declaragdo de vacancia;

b) Elaboracédo de edital com perfil da vaga,

c) Aprovacédo do Presidente;

d) Divulgacéo interna do edital e procedimento de selegao;
e) Validacéo do resultado pela Diretoria;

f) Efetivacdo da contratacao;

Artigo 13 - O procedimento de selecdo devera obrigatoriamente conter os seguintes

aspectos:

a) Permissdo para inscricdo de profissionais que ja possuam habilitacdo
correspondente ao cargo pleiteado;

b) Minimo de 06 (seis) meses na Instituicdo;

c) Analise de curriculos;

d) Assiduidade;

e) Conhecimentos aprofundado sobre o Instituto, seu histérico de atuacdo, missao,
visdo e valores e instrumentos de gestao utilizados;

f) Avaliacdo de conhecimentos especificos de pedagogia;
Contratacdes temporarias

Artigo 14 — Contratagfes temporarias poderéo ser excepcionalmente admitidas em reunido
de fluxo com o devido registro para substituicdo de funcionarias ou em razdo de demandas

gue atendam aos interesses do Instituto.

§ 1° — Os procedimentos de contratacao poderao ser simplificados para fins de contratacao
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temporéria, mantendo-se obrigatoriamente critérios objetivos de selecao e relatério final.

§ 2° — Nao havendo processo seletivo em vigéncia, a contratacdo temporaria podera ser
convertida em contratacdo por tempo indeterminado mediante recomendacdo da area
administrativo-financeira em relatério funcional e aprovacdo pela diretoria,

preferencialmente, em reuniao de fluxo.
Disposic¢des finais

Artigo 15 — Em caso de pagamento do profissional com verba publica, havendo conflito
com a legislacédo vigente, deixar-se-a de aplicar este regimento nas partes em que nao |lhe

for compativel.

Artigo 16 — N&o poderéo ser incluidos critérios discriminatérios para os processos seletivos

da Instituicéo.

Artigo 17 — Critérios que valorizem a diversidade serdo admitidos como forma de promover

uma Instituicdo representativa e democratica.

Artigo 18 - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacdo do presente regimento seréo
resolvidos pela Diretoria, com base nos principios gerais de administracéo e interesses da

Instituicao.

Artigo 19 - Fica revogado o Regimento de contratacédo e pessoas do dia 08 de abril de
2020.

Ribeirdo Preto, 14 de dezembro de 2022.

Saulo Simon Borges
Presidente
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