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REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAL
DISPOSICAO INICIAL

Art 1° - O presente regulamento aplica-se as contratagdes de pessoal pelo MVM — Movimento
Vida Melhor, denominado a seguir por MVM.

Paragrafo Primeiro - Os processos de compra e contratagdo de servigos terdo inicio a partir
do Setor de Pessoal, da Divisdo Administrativa, subordinado a Superintendéncia Geral,
conforme especificado no Anexo “A”.

Parigrafo Segundo - Quando as referidas contratagdes de pessoal se destinarem a possibilitar
o cumprimento de compromissos decorrentes do estabelecimento de parcerias com o Poder
Publico, envolvendo, por via de consequéncia, a utilizagdo de Recursos Publicos, recebidos por
for¢a de Instrumentos de Convénios ou congéneres, deverdo respeitar toda legislagdo em vigor,
que regula a aplicagdo de recursos publicos, particularmente suas atualizagdes, ainda que ndo
explicitadas nesse Regulamento.

Paragrafo Terceiro - Quando as contratagdes se destinarem a possibilitar o cumprimento de
compromissos decorrentes do estabelecimento de parcerias com outras entidades/empresas,
estabelecidas por forga de Instrumentos de Convénios ou congéneres, deverdo considerar
especificidades praticadas pelos parceiros, ainda que ndo explicitadas nesse Regulamento.

TITULOI
DAS CONTRATACOES DE PESSOAL

CAPiTULp |
DAS COMPETENCIAS

Art 2° - No contexto dos atos administrativos que envolvam a selegdo de pessoal a ser
contratado pelo MVM, compete:

k Ao responsavel pelo Setor de Pessoal da Divisdo Administrativa:

a) Identificar a necessidade da contratagdo, a partir das informagdes disponibilizadas
pelos setores operacionais responsaveis pela execugdo das atividades/servigos que
assegurem, eficiéncia individual e coletiva do setor, eficacia dos procedimentos e processos
inerentes as suas atribui¢des e efetividade dos resultados que materializem o atingimento
dos objetivos estabelecidos;

b) Participar de todo o processo de selegdo, colaborando com informagdes sobre

imposi¢des da legislagdo em vigor aos responsaveis pelos setores demandantes da contratagdo;
¢) Coordenar, apds a selegdo, todos os atos administrativos que materializam a admisséo
do contratado.

1L, Aos responsaveis pelos setores operacionais que demandem a contratacdo de novos
profissionais:
a) Encaminhar ao Setor de Pessoal a necessidade da contratacdo de novo profissional;
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b) Colaborar com o responsavel pelo Setor de Pessoal em todo o processo seletivo;
¢) Analisar o desempenho do contratado, durante todo o periodo probatorio,
apresentando ao seu final, avalia¢do detalhada desse desempenho, analisando, particularmente,
0s aspectos:
- conhecimento profissional, no interesse do desempenho no cargo;
- competéncia;
- dedicag@o;
- assiduidade;
- pontualidade;
- sociabilidade;
- integrag¢do com a equipe de profissionais ja existente na entidade;
- outros aspectos que se mostrem relevantes em cada caso.

III. Ao responsavel pelo Setor Financeiro:
a) Avaliar os impactos financeiros decorrentes da(s) contratagdo(des) proposta(s);
b) Considerar a realidade salarial do mercado de trabalho dos profissionais da categoria
daquele a ser contratado;
¢) Considerar a realidade salarial da entidade aplicada aos demais profissionais da
mesma categoria, seus chefes e subordinados;
d) Propor o salario a ser praticado com o novo funciondrio.

CAPITULO II
DA REQUISICAO DE PESSOAL

Art 3° - O processo de contratagdo de pessoal dar-se-4 a partir da constatagdo da necessidade
de requisi¢do de um profissional para a realizagdo de tarefa(s) especifica(s) que esteja(m)
desassistida(s).

Essa necessidade pode decorrer de:

- constatagdo, com base em avaliagdo no contexto de agdes de controle interno, de que
os resultados obtidos em determinado servigo, em determinado setor, ndo tém sido os desejados,
em razdo de procedimentos e/ou processos estarem sendo ineficazes, ou perdendo eficacia, por
falta de efetivo compativel com a demanda de trabalho, com isso comprometendo, ou podendo
comprometer o desempenho coletivo da entidade;

- afastamento de profissional da entidade, por forg¢a de solicitagdo de demissdo do
proprio profissional, ou por iniciativa da entidade, em fung@o de desempenho considerado
aquém do necessario, seja em periodo probatdrio ou ndo;

- imposigdo consequente de parcerias assumidas pela entidade, seja com 6rgdos do
Poder Publico, seja com outras entidades ou empresas, com o propdsito especifico de assegurar
que o MVM possa produzir os resultados acordados em Instrumentos de Convénios ou
congeéneres.

Paragrafo Unico - O responsével pela requisi¢io do novo profissional devera formalizé-la,
definindo:

- as justificativas da necessidade;

- as tarefas a serem desempenhadas pelo futuro contratado;

- o perfil profissional desejado para o ocupante do cargo;

- os requisitos relacionados a sua formagéo; e

- a experiéncia profissional pregressa desejada.
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CAPITULO III i
DO PROCESSO DE DIVULGACAO

Art 4° - O processo de divulgagdo da necessidade de contratagdo de pessoal devera ser a mais
ampla possivel, de forma a atingir o maior universo de profissionais que possam corresponder
aos interesses do MVM. Os sites da entidade, o acionamento, via internet, de entidades
parceiras, congéneres e que desenvolvam atividades e/ou prestem servigos correlatos sdo
instrumentos eficazes dessa divulgagio. E salutar que seja evitada a realizagdo de despesas
nesse processo.

Paragrafo Unico - O instrumento de divulgagdo deverd explicitar a necessidade em todas as
suas dimensdes. Para tal, devera, com clareza definir:
- 0 cargo a ser preenchido;
- carga horaria semanal e, se possivel, periodo em que devera se dar o exercicio do cargo;
- 0s pré-requisitos profissionais que serdo exigidos dos candidatos;
- 0 cronograma dos eventos do processo seletivo; e
- sempre que pertinente, o saldrio correspondente ao cargo em questdo.

CAPITULO IV
DO PROCESSO DE SELECAO

Art 5° - O processo de selegdo consistira das seguintes fases:

L. Recebimento e triagem dos curriculos por parte do responsavel pelo setor
demandante da contratagdo, em coordenacdo com o responsavel pelo Setor de
Pessoal;

II. Contato com os candidatos selecionados, para o agendamento da préxima fase;

III.  Aplicagdo de dindmica de grupo e prova escrita;
IV.  Novo contato com os selecionados para a proxima fase;
V. Entrevistas individuais, das quais participardo:
- o responsavel pelo setor demandante;
- 0 Coordenador do servigo que integra o setor demandante; e
- 0 Superintendente Geral do MVM.
VI. A escolha do profissional a ser contratado para o preenchimento da vaga.

Paragrafo Primeiro - Na andlise dos curriculos de cada candidato, devera ser considerada a
sua formagdo profissional e, particularmente, sua experiéncia pregressa no desempenho de
fungdes e na ocupagdo de cargos estritamente conectos com as atividades que ser@o por ele
exercidas, caso contratado.

Paragrafo Segundo - Todos os contatos realizados com os candidatos devem ser feitos por via
escrita e arquivados juntamente com o comprovante de recebimento pelo candidato. Se feitos
pela internet, o contato deve solicitar a comprovag¢do da entrega e do recebimento. Essa
imposi¢do visa assegurar que a busca do contato foi efetivada, evitando alegagdes posteriores
em contrario.
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Paragrafo Terceiro - Na realizagdo da dindmica de grupo, com base em propostas de temas
que envolvam diretamente aspectos relacionados ao desempenho futuro do cargo pleiteado,
atencdo especial deve ser dada aos aspectos da personalidade dos candidatos, particularmente:

- comportamento amorfo, abulico, ou desinteressado;

- contrariamente, comportamento narcisista;

- defesa exacerbada de suas posi¢des, ainda que diante da possibilidade de geragdo de
conflito;

- manifestag¢des preconceituosas de quaisquer espécies;

- manifestac¢des claramente colocadas com a expectativa de causar boa impressao.

Parigrafo Quarto - A prova escrita deve propor questdes intrinsecamente vinculadas aos
problemas a serem enfrentados na rotina das atividades do cargo pleiteado, sempre exigindo
um posicionamento do candidato diante do desafio sugerido. Deverdo ser avaliados entre outros
aspectos:

- 0 conhecimento demonstrado sobre o tema proposto, mercé da qualificagdo e experiéncia
profissional do candidato;

- sua logica expositiva e capacidade de argumentagdo em favor da solugdo apresentada ao
desafio proposto;

- a correco da escrita, demonstrando dominio da lingua portuguesa;

- a apresentagdo do texto que contém sua solugdo para o tema proposto (limpo, sem
remendos, rabiscos, etc.).

Paragrafo Quinto - A entrevista com cada candidato, em principio, serd conduzida pelo
Superintendente Geral do MVM, com a participag@o do Coordenador do servigo que enquadra
o cargo a ser preenchido e, quando pertinente, pelo responsavel pelo setor demandante da
contratagao.

Art 6° - Concluido o processo seletivo, a decisdo pela contratagdo ¢ da responsabilidade do
Superintendente Geral, ainda que se deva considerar a posi¢@o do profissional que tera sob suas
ordens o novo contratado, seja o Coordenador do servigo no qual o contratado exercera suas
atividades, seja o responsavel pela solicitagdo da contratagdo.

Paragrafo Primeiro - Admite-se a possibilidade de contratagdo de empresas, bem como a
contrata¢do de profissionais autonomos, em casos especificos.

Paragrafo Segundo - Nos casos em que a contratagdo de pessoal envolva a perspectiva de
preenchimento de um claro, cujo desempenho do seu ocupante esteja vinculado a compromissos
assumidos pelo MVM com 6rgdos do Poder Publico Municipal ou Estadual, compromissos
esses que, por via de consequéncia, impliquem em aplicagdo de recursos publicos, dever-se-a
dar cumprimento a Resolugdo n° 06/2014 do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, com
relagdo a ndo contratagdo de parentes (inclusive por afinidade) de dirigentes da conveniada ou
de membros do poder publico convenente, assim como a contratagdo de empresa(s)
pertencente(s) a parentes (inclusive por afinidade) de dirigentes da convenente ou de membros
do poder publico convenente, tudo feito com o propdsito de assegurar transparéncia, lisura e
impessoalidade ao processo.

CAPITULO V
DO PROCESSO DE ADMISSAO
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Art 7° - O processo de selecdo consistira das seguintes fases:
p

L. Contato com o candidato escolhido com a solicitagdo de entrega de documentos
pessoais para admissao.
S0 necessarios, em principio:
- Carteira de Trabalho (original);
- 2 fotos 3x4 recentes;
- Copias de RG, CPF, Titulo de Eleitor e PIS;
- Comprovante de residéncia;
- Carteira de Habilitag#o, (quando necessério);
- Carteira de Reservista (quando pertinente);
- Certiddo de casamento (se houver);
- Certiddo de nascimento dos filhos [se houver(em)];
- Comprovante de registro profissional no respectivo conselho de classe (a titulo
de exemplo: CRESS, CRP ou outros)

I Entrevista pessoal na qual serdo explanados detalhes referentes a salério e beneficios;
II.  Preenchimento da Ficha Cadastral de Admisséo;
IV.  Agendamento do Exame Admissional;
V. Solicitagdo de abertura de conta bancaria para deposito de salério, caso o candidato
ja ndo a possua, caso em que devera identifica-la;
VI.  Integracdo institucional, que envolve:
- Recepcao;
- Apresentagdo do MVM (seus objetivos, atividades realizadas, estrutura
organizacional);
- Visita as instalag¢des e aos diversos setores da entidade;
- Apresentagdo aos demais funcionarios do MVM; e
- apresenta¢do das Normas e rotinas internas da entidade.
VII.  Periodo de adaptagdo com treinamento especifico para a fun¢éo a ser desempenhada,
quando for o caso.

Paragrafo Unico - A condugdo dessas fases devera ser levada a termo pelo responsével pelo
Setor de Pessoal do MVM, com o apoio do Coordenador do servigo que receberd o novo
integrante da entidade e/ou do responsével pelo setor que demandou a contratagdo.

TIiTULO I
DAS OUTRAS DISPOSICOES

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art 8° - Os casos omissos ou de interpretagdo duvidosa do presente Regulamento serdo
dirimidos pela Diretoria Executiva do MVM, a partir de demanda a ser apresentada pelo
Superintendente Geral.

Art 9 - O presente Regulamento entra em vigor nesta data.
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CAPITULO VII
DOS ANEXOS

Anexo “A” - Organograma “Superintendéncia Geral”

Campinas-SP, 13 de setembro de 2016

| Marcelo Della Colleta

ny |
VW/&KSON CARLOSBE LIMA LOPES

MVM — Movimento Vida Melhor
Diretor Presidente
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