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REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAL

CAPITULO I — INTRODUCAO

Art. 1° — Este regulamento estabelece as regras de Recrutamento e Selegdo para o
preenchimento de vagas para pessoal administrativo e operacional com recursos
financeiros provenientes dos Contratos de Gestdo firmados com o Governo
Estadual, Federal e/ou Municipal para operacionalizagdo da geréncia e execugdo de
atividades e servigos de saude.

Art. 2° — O Recrutamento e a Sele¢do visam selecionar o melhor candidato para a
fungdo a ser preenchida. '

CAPITULO I — O PROCESSO DE SELECAO

Titulo I — Competéncias

Art. 3° - No ambito dos processos de sele¢do de pessoal, compete:
[ - aos Diretores, solicitar e/ou aprovar requisi¢ao de pessoal;

II - aos Gerentes e Coordenadores:

a) realizar solicitagdo de requisic@o de pessoal;

b) participar das etapas de avaliacio comportamental e técnica;

¢) analisar os resultados dos candidatos e definir o mais adequado ao perfil
solicitado;

[11 - 4 area Departamento De Pessoal:

a) conduzir 0s Processos de avaliagdo referentes a selecdo, promogdo ou
movimentacdo de pessoal; _

b) orientar e monitorar 0s empregados quanto as politicas de gestéo de’pessoas;

¢) executar o processo de registro e admissao;
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V — ao Servico de Seguranga e Medicina do Trabalho, realizar os exames médicos

admissionais e de mudanca de fungdo.
Titulo II - Desenvolvimento do Recrutamento € Selec¢do
Secdo I — Requisicdo de Pessoal

Art. 4° — O procedimento de contratagdo de pessoal terd inicio mediante a
solicitacdo dos Gerentes € dos Coordenadores interessados na contratagdo dos
servigos, que sera operacionalizada por meio da requisi¢do de pessoal.

Paragrafo primeiro. O requisitante devera preencher o formulério de requisigdo de
pessoal conforme demanda do Servico/Unidade, coletar aprovagdo da Diretoria e
enviar para a area de Departamento De Pessoal.

Paragrafo segundo. As requisigdes de pessoal podem ser abertas nos seguintes
casos:

[ - substitui¢do;

[l - aumento de quadro, desde que contemplado no orgamento e/ou aprovado
previamente pela Diretoria.

Secdo 11 — Processo de Recrutamento e Sele¢do

Art. 5° — O recrutamento sera divulgado por intermédio da internet e do meio de
comunicagdo disponivel na regido (sites de emprego, empresas de seleco, centrais
de apoio ao trabalhador e jornais ou folhetins) e contera o resumo das fungdes a
serem preenchidos, os respectivos nimeros de vagas, 0s prazos, as condigdes para a
participagdo dos candidatos € 0 local para informagdes € inscrigdes.

Art. 6° — O processo de recrutamento € selecdio compreende as seguintes etapas:

[ — Primeira: analise do curriculo e documentos comprobatorios de experiéncia,
escolaridade e outros dados fornecidos pelos candidatos para avaliacdo de sua
conformidade com os requisitos minimos exigidos. '

Il — Segunda: os candidatos que cumprirem 0s requisitos minimos exigidos deverao
apresentar fichas de emprego preenchidas e participardo das seguintes avaliagdes:
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a) técnica, visando apurar o nivel de conhecimento técnico especifico, quando
necessario;

b) dindmicas de grupo, jogos e provas situacionais visando apurar aspectos
comportamentais, quando necessario.

IIT — Terceira: os candidatos aprovados na segunda etapa serdo convocados para
entrevista final, a ser realizada pelo requisitante;

IV — Quarta: os candidatos aprovados na entrevista deverdo entregar os documentos
de contratagdo exigidos e passar satisfatoriamente pelo exame médico admissional.
Paragrafo Gnico. Somente serdo considerados aptos para o exercicio da fungdo
aquelas pessoas que cumprirem de forma satisfatoria todas as etapas de selegdo e
que estejam de acordo com as condigdes propostas.

Art. 7° - As fungdes serdo preenchidas preferencialmente sob o regime da
Consolidag¢do das Leis do Trabalho (CLT), conforme carga horéria previamente
informada para cada fungdo, podendo variar para os periodos diurno, noturno,
misto, na forma de revezamento ou escala de servico. O horario de trabalho,
estabelecido de acordo com as conveniéncias de cada setor da empresa, deve ser
cumprido rigorosamente por todos os colaboradores, podendo ser alterado pela
Empresa sempre que se fizer necessario. A jornada de trabalho basica da empresa ¢
de 44 horas semanais, podendo variar de acordo com o cargo do empregado, atraveés
de contrato, ou descricdo de cargos e salarios. Os colaboradores deverdo estar nos
respectivos lugares a hora inicial do trabalho, ndo sendo permitidos atrasos, exceto
se motivados por for¢a maior. O horario de trabalho deve ser rigorosamente
observado, cabendo ao colaborador, pessoalmente, assinalar o ponto eletrdnico, no
inicio e no término da jornada, assim como nos intervalos para refeigdo e repouso.
Paragrafo tnico. E permitida a contratagdo e subcontratagdo de empresas e a
contratagdo de profissionais autdnomos, em casos especificos, previamente
autorizados por escrito pela Diretoria.

Art. 8° - Seré assegurado aos portadores de deficiéncia o direito de participagdo nos
processos seletivos (interno e externo), sendo que o preenchimento dos cargos sera
de acordo com as proporgdes estabelecidas no artigo 93 da Lei 8.213/91 e sera
efetuado levando-se em consideragdio para atendimento da cota legal a quantidade
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de vagas existentes em cada convénio ou contrato da Instituicio de Saude,
conforme define a Lei.

CAPITULO III - READMISSAO DE COLABORADORES

Art. 9° - A admissdo de antigos colaboradores somente podera ocorrer apds do
decurso do prazo de 6(seis) meses entre o desligamento e a nova admissio.
Paragrafo unico. Caso a readmissdo seja para servico ou fun¢do diferente da
anterior o candidato devera ser avaliado pelo novo requisitante e possuir os pré-
requisitos definidos no desenho de cargo.

CAPITULO 1V - DISPOSICOES FINAIS

Art. 10° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo deste Regulamento serfio
resolvidos pela Diretoria.

Art. 11° — Este Regulamento entrard em vigor a partir da data da sua publicago.

Santa Adélia, 12 de Maio de 2020.
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