REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAL

Modelo para Organizacao da Sociedade Civil - OSC

CAPITULO I - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Este Regulamento estabelece normas e procedimentos para recrutamento, selecao,
contratacao, remuneracao, acompanhamento e desligamento de empregados e demais
profissionais contratados pela [NOME DA OSC], inclusive quando remunerados, total ou
parcialmente, com recursos provenientes de parcerias celebradas com a Administracdo Publica.

Art. 22 A contratacao de pessoal observard a legislacdo trabalhista, previdenciaria e tributéria
aplicdvel, o estatuto social da entidade, o presente Regulamento, o instrumento de parceria, o
plano de trabalho aprovado e as demais normas aplicaveis.

Art. 32 As disposicdes deste Regulamento tém por finalidade assegurar transparéncia,
impessoalidade, isonomia, profissionalizacdo, economicidade, eficiéncia, adequacao técnica e
prevencao de favorecimentos nas contratacoes.

CAPITULO II - PRINCIPIOS E DIRETRIZES

Art. 42 S3o0 principios apliciveis a contratacao de pessoal: | - legalidade; Il - impessoalidade; Il -
moralidade; IV - publicidade e transparéncia, ressalvadas as informacdes protegidas por lei; V -
isonomia; VI - razoabilidade; VII - eficiéncia; VIl - economicidade; IX - valorizacdo profissional; X -
nao discriminacao.

Art. 52 Os processos seletivos deverdo ser conduzidos com critérios objetivos e compativeis com
as atribuicées do cargo ou funcdo, evitando-se exigéncias desnecessdarias que restrinjam a
participacao de candidatos.

Art. 62 E vedada qualquer forma de favorecimento pessoal, discriminacdo, cobranca de valores
para participacdo em processo seletivo ou contratacdo baseada exclusivamente em vinculo
pessoal, politico, familiar ou de amizade.

CAPITULO Ill - QUADRO DE PESSOAL E PLANEJAMENTO

Art. 72 A entidade manterd quadro de pessoal compativel com sua estrutura, atividades, projetos
e capacidade financeira, podendo contemplar empregados permanentes, temporarios e
profissionais contratados para execucao de projetos ou parcerias.

Art. 82 A criacdao ou preenchimento de cargo ou funcdo deverd ser precedida, sempre que
possivel, de definicdo de: | - denominacao; Il - atribuicdes; lll - requisitos de formacdo e
experiéncia; IV - jornada; V - modalidade de contratacao; VI - remuneracdo ou faixa
remuneratoéria; VII - fonte de recursos; VIII - vinculacao ao projeto ou atividade, quando aplicavel.

Art. 92 Nas parcerias regidas pela Lei Federal n? 13.019/2014, a remuneracao da equipe devera
estar relacionada as atividades necessarias a execucao do objeto e ser compativel com o plano de
trabalho e com os valores praticados no mercado, observadas as condicdes legais aplicaveis. A
remuneracdo de equipe paga com recursos da parceria nao gera vinculo trabalhista com a
Administracdo Publica.

CAPITULO IV - RECRUTAMENTO E PROCESSO SELETIVO

Art. 10 O recrutamento podera ocorrer por divulgacdo de vaga, banco de curriculos, plataformas
de emprego, redes sociais institucionais, indicacdo de candidatos para avaliacao, empresas
especializadas ou outros meios adequados, observados os principios deste Regulamento.

Art. 11 A entidade poderd adotar processo seletivo simplificado ou processo seletivo formal,
conforme a natureza, valor, duracao, responsabilidade e complexidade da funcao.

Art. 12 Sempre que a natureza da funcao justificar, o processo seletivo poderd compreender: | -
andlise curricular; Il - avaliacdo de conhecimentos; lll - prova pratica; IV - entrevista; V - avaliacéo
de competéncias; VI - verificacdo de referéncias profissionais; VIl - outras etapas objetivamente
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relacionadas ao cargo.

Art. 13 Os critérios de avaliacdo deverdo ser definidos previamente e registrados, permitindo
demonstrar as razdes da escolha do candidato contratado.

Art. 14 A divulgacao da vaga deverd conter, quando aplicidvel, cargo ou funcdo, atribuictes,
requisitos, jornada, local de trabalho, remuneracao ou faixa salarial, beneficios, forma de inscricao
e prazo para candidatura.

CAPITULO V - CONTRATACAO DIRETA E EXCECOES

Art. 15 Poderd ser realizada contratacdo direta, mediante justificativa, quando: | - houver
necessidade de contratacdao emergencial para assegurar a continuidade das atividades; Il - a
funcdo exigir profissional com qualificacdo especifica ou disponibilidade excepcional; Ill - houver

contratacao de profissional para atividade técnica especializada ou de natureza singular, quando
compativel com a legislacdo e com o objeto; IV - houver aproveitamento de profissional ja
submetido a processo seletivo anterior, desde que ainda atendidos os requisitos da fungao; V -
houver outra circunstancia devidamente justificada pela direcdo da entidade.

Art. 16 A contratacdo direta nao poderd ser utilizada como mecanismo para afastar
injustificadamente a isonomia ou favorecer pessoa determinada.

Art. 17 A justificativa da contratacdo direta deverd indicar a necessidade, a razdo da escolha, a
compatibilidade da remuneracdo e, quando aplicdvel, a vinculacao do profissional ao objeto da
parceria ou projeto.

CAPITULO VI - DOCUMENTACAO E ADMISSAO

Art. 18 A admissdo deverd ser formalizada mediante instrumento compativel com a natureza da
relacao juridica, observando-se a legislacao aplicavel.

Art. 19 O processo de admissao deverd conter, conforme aplicdvel: | - solicitacdo ou autorizacao
da contratacao; Il - descricao da vaga; lll - divulgacao ou justificativa de contratacao direta; IV -
curriculos e documentos do processo seletivo; V - resultado e justificativa da escolha; VI -
documentos necessarios a admissao; VIl - contrato de trabalho ou instrumento equivalente; VIII -
ficha ou registro funcional; IX - demais documentos exigidos pela legislacao.

Art. 20 A entidade deverd tratar os dados pessoais dos candidatos e empregados exclusivamente
para finalidades legitimas relacionadas ao processo seletivo, a admissao, a gestao de pessoal e ao
cumprimento de obrigacdes legais, observada a Lei Geral de Protecdao de Dados Pessoais.

CAPITULO VII - REMUNERACAO E ENCARGOS

Art. 21 A remuneracao devera ser estabelecida de acordo com a responsabilidade da funcao,
qualificacao exigida, jornada, experiéncia, condicbes de mercado e capacidade financeira da
entidade.

Art. 22 Quando a remuneracao for custeada com recursos de parceria, deverao ser observados o
plano de trabalho, o orcamento aprovado e as regras legais aplicdveis, incluindo os encargos
trabalhistas, previdenciarios e demais despesas permitidas.

Art. 23 A entidade deverd manter registros que permitam identificar os profissionais vinculados a
execucao da parceria, suas funcbes, periodos de atuacdo, remuneracdo e demais informacoées
necessdrias a prestacao de contas, quando exigiveis.

Art. 24 O pagamento de salarios, encargos e beneficios devera observar os prazos legais e
contratuais, devendo a entidade manter os respectivos comprovantes.

CAPITULO VIII - JORNADA, CONTROLE E ACOMPANHAMENTO

Art. 25 A jornada de trabalho serd definida conforme a funcdo e deverd observar a legislacao
trabalhista e as condicdes previstas no contrato.
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Art. 26 A entidade adotard mecanismo de controle de jornada quando exigido pela legislacdo ou
considerado necessario pela administracdo.

Art. 27 Nos projetos e parcerias em que o profissional esteja vinculado a execucao do objeto, a
entidade deverd manter controles que permitam demonstrar a efetiva atuacao do profissional nas
atividades previstas.

CAPITULO IX - CONFLITO DE INTERESSES E VEDAGCOES

Art. 28 E vedado aos responsaveis pela selecdo interferir no processo com a finalidade de
beneficiar candidato determinado ou utilizar informacgdes internas para obtencdo de vantagem
pessoal.

Art. 29 A participacao de parentes, dirigentes ou pessoas relacionadas aos administradores da
entidade devera observar as regras do instrumento de parceria, da legislacdo aplicavel e as
medidas de prevencao de conflito de interesses.

Art. 30 Quando houver situacdo potencial de conflito de interesses, o responsavel devera declarar
seu impedimento e afastar-se das etapas decisérias relacionadas ao candidato.

CAPITULO X - DESLIGAMENTO

Art. 31 O desligamento de empregado ou profissional observara a legislacdo e o instrumento
juridico aplicavel, devendo ser formalizado e acompanhado dos documentos pertinentes.

Art. 32 Quando o profissional estiver vinculado a execucdo de parceria, a entidade devera avaliar
os impactos do desligamento sobre o cumprimento das metas e, quando necessario, adotar
providéncias para assegurar a continuidade da execucao.

CAPITULO XI - TRANSPARENCIA E PRESTACAO DE CONTAS

Art. 33 A entidade dara publicidade as informacdes sobre seu quadro de pessoal e contratacdes
quando houver obrigacdao legal, regulamentar, contratual ou exigéncia do érgao parceiro,
respeitadas as restricoes decorrentes da legislacao de protecao de dados pessoais.

Art. 34 Nas parcerias com recursos publicos, deverao ser mantidos documentos suficientes para
demonstrar a regularidade das contratacbes e das despesas com pessoal, inclusive folhas de
pagamento, encargos, comprovantes de pagamento, contratos e controles de atuacao, quando
exigiveis.

Art. 35 A documentacao deverd ser conservada pelo prazo estabelecido pela legislacao, pelo
instrumento de parceria e pelas normas do érgao parceiro.

CAPITULO XII - RESPONSABILIDADES

Art. 36 Compete a direcao da entidade aprovar contratacdes, definir politicas remuneratérias e
assegurar a observancia deste Regulamento.

Art. 37 Compete ao responsavel pelo processo seletivo organizar a selecdo, manter os registros,
aplicar os critérios previamente estabelecidos e documentar a decisao.

Art. 38 Compete ao setor administrativo ou de recursos humanos manter os registros funcionais,
providenciar os procedimentos de admissao e desligamento e assegurar o cumprimento das
obrigacoes trabalhistas e previdenciarias.

CAPITULO XIII - DISPOSICOES FINAIS

Art. 39 Os casos omissos serao solucionados pela direcdao da entidade, observada a legislacao
aplicavel, o estatuto social, o instrumento de parceria, o plano de trabalho e os principios deste
Regulamento.

Art. 40 Este Regulamento poderd ser alterado pelo érgdo competente da entidade sempre que
necessario, observada eventual exigéncia de aprovacdo prévia do érgao parceiro.
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Art. 41 Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao, revogadas as disposicdes
internas em contrario.
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ANEXO | - FLUXO SUGERIDO DE CONTRATACAO

1. Solicitacao: ldentificacdo da necessidade, cargo/funcao, justificativa, jornada, requisitos e fonte
de recursos.

2. Autorizacao: Aprovacao da abertura da vaga pela autoridade competente.
. Recrutamento: Divulgacao da vaga ou formalizacao da justificativa de contratacao direta.
. Selecdo: Recebimento e andlise de curriculos, entrevistas, provas ou outras etapas definidas.

3
4
5. Resultado: Registro dos critérios, pontuacdes quando houver e justificativa da escolha.
6. Admissao: Coleta de documentos, formalizacao do contrato e registros obrigatérios.

7

. Acompanhamento: Controle de jornada, atividades e vinculacao ao projeto/parceria, quando
aplicavel.

8. Pagamento: Folha, encargos, beneficios e comprovantes.

ANEXO Il - CHECKLIST DO PROCESSO DE CONTRATACAO

Planejamento: O Necessidade identificada O Cargo/fungao definido [0 Requisitos definidos O
Remuneracao definida [0 Fonte de recursos verificada

Selecdo: O Divulgacao ou justificativa de contratacdo direta O Curriculos/documentos O Critérios
definidos [ AvaliacOes registradas [ Justificativa da escolha

Admissao: [0 Documentacao pessoal [0 Contrato/instrumento [0 Registro funcional O
Exames/documentos legais quando exigidos

Parceria: O Funcao prevista no plano de trabalho, quando aplicdvel O Compatibilidade da
remuneracao O Encargos considerados [0 Controle da atuacao

Arquivo: O Comprovantes de pagamento O Folhas/encargos [0 Registros de jornada quando
aplicaveis O Documentos organizados para fiscalizacao/prestacdo de contas

ANEXO Ill - TERMO DE APROVACAO

Clausula Unica: O presente Regulamento de Contratacdo de Pessoal foi aprovado pelo érgéao
competente da [NOME DA OSC], em reuniao realizadaem __ / / , conforme Ata n® ,
passando a integrar as normas internas da entidade.
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