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REGULAMENTO DOS PROCEDIMENTOS PARA RECRUTAMENTO, SELECAO E CONTRATACAO DE PESSOAL

Art. 12 Esse Regulamento tem por finalidade estabelecer os procedimentos que serdo adotados pela Irmandade da
Santa Casa de Misericdrdia de Junqueirépolis, pessoa juridica de direito privado, qualificada como Entidade Sem
Fins Lucrativos (Filantropica) para o recrutamento, a selegdo e a contratacio de pessoal, bem como caracterizar e
definir os procedimentos padr&o, identificando e conceituando os recursos a serem utilizados.

§ 12 As normas estabelecidas nesse regulamento serdo aplicadas a todos os processos de contratagdo internos e ex-
ternos bem como os referentes as relagdes de convénios, termos de colaboragdo ou outros ajustes estabelecidos
com os Municipios, Estado e/ou Unido que serdo regidas pela Consolidacio das Leis do Trabalho — CLT.

§ 22 Os procedimentos especificados por esse regulamento serdo regidos pelos principios da legalidade, impessoa-
lidade, moralidade, publicidade boa-fé, isonomia, julgamento objetivo, eficiéncia e probidade e, bem ainda, pela
adequacgdo aos objetivos desta institui¢do.

§ 32 E vedada a adogdo de qualquer pratica discriminatéria e limitativa para efeito de acesso a relagdo de emprego,
ou sua manutencdo, por motivo de sexo, origem, raga, cor, estado civil, situagdo familiar ou idade, ressalvadas, nes-
te caso, as hipdteses de protegdo ao menor previstas no inciso XXXIII, do art. 72 da Constituicao Federal.

§ 49 Os procedimentos de recrutamento e selegdo de pessoal serdo realizados por meio de técnicas e pessoal proé-
prio capacitado conforme a drea de atuacdo, facultada a realizagdo por terceiros interposto, total ou parcialmente,
obedecidos em quaisquer casos os procedimentos estabelecidos nesse Regulamento.

Art. 22 Para a finalidade deste regulamento considera-se:

I. Recrutamento: toda atividade desenvolvida com o intuito de atrair candidatos interessados ao preenchimento de
cargos, internos e externos, potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da organizacio a partir
de uma vaga com perfil e necessidade previamente definidos, bem como a cadastro reserva para eventual necessi-
dade de substituigdes ou novas contrata¢des que se fizerem necessérias.

Il. Cargo: composicdo de todas as atividades desempenhadas pelo profissional empregado que podem ser engloba-
das em um todo unificado e que figura em certa posi¢do formal do organograma da empresa ou nos diversos ambi-
entes de trabalho de acordo com os ajustes feitos com os poderes publicos por convénios, termos de colaboracio
ou outros.

Ill. Fungdo: conjunto de tarefas ou de atribuigdes, sistematicas e reiteradas.

IV. Triagem: Andlise comparativa entre as informagdes registradas pelo candidato no formulério de cadastro do cur-
riculo e os requisitos publicados da vaga.

VI. Selecdo: toda atividade desenvolvida para a escolha, dentre os candidatos triados, do profissional que melhor
atende aos requisitos da vaga de trabalho oferecida ou prevista como possivel contratacdo futura.

VII. Pessoal: todos os profissionais que desempenham atividade vinculada aos objetivos da Instituicdo, com vinculo
empregaticio direto, ndo terceirizado.

VIll. Remanejamento e/ou Realocagdo: movimentagdo de pessoal entre setores, entre unidades, ou outros servicos
disponibilizados aos diversos ajustes feitos com o poder publico, no mesmo cargo.

IX. Promogdo: alteragdo de cargo ou fung¢do, em linha ascendente, do profissional ja empregado da Instituigdo, que,
tendo participado de processo seletivo ou possuindo capacitagdo ou habilitacdo profissional, for selecionado para
novo cargo ou fungao.
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Art. 32 O Departamento de Recursos Humanos serd a responsével em orientar os procedimentos para o recruta-
mento e sele¢do de pessoal das Unidades.

Paragrafo (nico: A abertura do processo de recrutamento e sele¢io se dard mediante autorizagdo expressa do res-
ponsdvel legal da institui¢do, o Provedor da instituicdo.

Art. 42 A contratacdo de pessoal se dara pelo critério de recrutamento e sele¢io, podendo ser externa ou mista.

Art. 52 O comunicado do recrutamento dar-se-a por meio de publicagio em Edital Especifico na sede da instituicdo,
em jornal de circulagdo local ou em sitio da instituicdo ou de terceiro contratado para realizacio do processo, con-
tendo o “cargo” e informagdes adicionais acerca da vaga.

Art 62 O Edital do Processo de Selegdo informard o cargo, o nimero de vagas ou se trata-se de cadastro reserva, a
carga horaria, saldrio, beneficios, perfil basico exigido para o cargo ou fungdo, etapas do processo, ou outras infor-
macdes que julgar necessdrias das etapas, o enderego e prazo para o cadastro dos curriculos ou inscrigdes.

Pardgrafo Unico: Quaisquer outros meios de comunicagdo, além dos aqui indicados, poderdo ser utilizados sempre
que a administracdo da instituigdo julgar conveniente.

Art. 72 A inscrigdo dos candidatos, na fase de recrutamento dar-se-a através de cadastro junto ao cadastrador res-
ponsdvel que poderd ser a propria instituigdo ou terceiro indicado por esta, por meio eletrdnico ou fisico mediante
protocolo de inscricdo.

Art. 82 A selegdo dos candidatos se dara obedecendo aos critérios tecnicamente admitidos, por meio de prova escri-
ta e/ou andlise curricular, podendo ser conjugada a outros instrumentos como, avaliagdo psicoldgica, entrevista
técnica, comprovagdo de experiéncia e/ou habilitagdo técnica operacional, testes psicoldgicos, provas situacionais
entre outros legalmente admitidos.

Art. 92 A prova escrita, quando houver, de carater classificatorio e eliminatério, é a fase da selecdo que consiste em
aferir o candidato nas matérias de conhecimento geral e/ou vinculadas a drea de trabalho em que desenvolvera o
seu exercicio funcional.

Paragrafo Unico: A prova escrita serd aplicada em dia, horério e local previamente informados pela instituicdo ou
terceiro contratado para esse fim.

Art. 102 A andlise curricular, quando houver, de carater classificatério, é a fase da selecdo que consiste na verifica-
¢do da habilitagdo e/ou qualificagdo profissional e da experiéncia para o cargo pretendido

Pardgrafo Unico: A data, horario e local para entrega do curriculo e dos respectivos documentos comprobatérios se-
rdo previamente informados por publicagdo de edital.

Art. 11 O peso para os fins de pontuagdo e classificacdo da prova escrita e da analise curricular, serd expresso no
respectivo edital.
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Art. 12 A avaliagdo psicolégica, quando houver, de caréter eliminatdrio, é a fase da selegio que consiste da entrevis-
ta psicoldgica e/ou aplicacdo de testes comportamentais.

§ 12 Esta etapa serd conduzida, obrigatoriamente, pela drea responsavel pela selec3o, através de psicologos, ou a
critério da administragdo, através de empresa de consultoria ou profissionais da drea de psicologia contratados es-
pecificamente para este fim.

§ 22 Apo6s aferigdo dos testes aplicados e/ou entrevista psicoldgica, o psicélogo avaliador recomendara ou n3o re-
comendard o candidato para ocupar o cargo pretendido.

§ 32 A data, horario e local para a realizagdo da avaliag3o psicolégica serdo previamente informados.

Art. 13 A entrevista técnica, quando houver, de carater eliminatdrio, é a fase da selegdo que tem por objetivo verifi-
car as informagdes contidas no curriculo, as habilidades do candidato, seu dominio na &rea pretendida, sua disponi-
bilidade para atuar em conformidade com as exigéncias do cargo e determinagdes legais, bem como sua disponibi-
lidade para inicio das atividades e condigdes de submeter-se as jornadas de trabalho estabelecidas.

Art. 14 O remanejamento/realocagdo de empregados, quando houver, é critério de preenchimento de cargos e se
darad sempre mediante observacédo e avaliacdo de desempenho.

Parégrafo Unico: O remanejamento/realocagdo s6 poderd ser autorizado com a condi¢do de n3o acarretar prejuizos
e/ou transtornos a drea de origem, nem ao empregado remanejado, ressalvado o disposto na CLT e legislagdo per-
tinente.

Art. 15 Para o preenchimento de fungdo, de chefia e assessoria, por se tratar de atividades de lideranga e gest3o,
serdo observados os critérios da qualificagdo técnica e da fiducia para o desempenho da fungdo, ouvido o Recursos
Humanos, e autorizado pelo Provedor.

Art. 16 Os Gestores de Unidades sdo de livre escolha da Instituigcdo, observados os critérios da qualificacdo técnica e
da fiducia.

Art. 17 Para os casos dos artigos 14 e 15 fica vedada a contratagdo de conjuge, companheiro ou parente, consan-
guineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o 32 (terceiro) grau, do Governador, Vice-Governador, Secretarios de
Estado, Presidentes de autarquias, fundacdes e empresas estatais, Senadores e Deputados Federais e Estaduais,
Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado e Municipios, bem como dos Diretores desta instituigdo.

Art. 18 A instituicdo podera manter, para fins de divulgagdo das vagas e inscricdo em seus processos seletivos, um
sitio na internet, onde os Candidatos interessados poderao tomar conhecimento e se inscrever para 0s processos
seletivos em aberto.

§ 12 Os candidatos triados para os processos seletivos em aberto deverdo comparecer em dia/horario publicados
para participagdo em cada uma das etapas do Processo Seletivo.

§ 22 Apds a publicagdo do comunicado de recrutamento de que trata o artigo 52, as formas e locais de publicagdo
do mesmo serdo o canal de comunicagdo com os candidatos para todas as etapas do processo seletivo, informacgdes
gerais, comunicagdo de data, hordrio e local da realizagdo de cada etapa do processo seletivo e suas eventuais alte-
racdes, bem como da divulgagdo dos resultados e copfvocagdo para cada uma das etapas.
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§ 32 A instituicdo podera, a seu critério, convocar os candidatos aprovados em processo seletivo, cujo resultado fi-
nal tenha sido publicado a menos de 12 (doze) meses para o0 mesmo cargo.

§ 42 A convocacdo de que trata o paragrafo anterior obedecerd a ordem de classificagdo, sendo automaticamente
desclassificado o candidato que, convocado, ndo comparecer no dia, horario e local determinados na convocagao.

Art. 19 Os candidatos classificados acima das vagas divulgadas constituirdo cadastro de reserva com validade de
12(doze) meses, em conformidade com o § 32, do artigo 17, ndo se consubstanciando em garantia de contratacgéo,
mas em mera expectativa de direito.

Paragrafo unico: A utilizagdo do cadastro de reserva é uma faculdade da instituicdo, que, para tanto, avaliara as es-
pecificidades da vaga para a utilizagdo do cadastro de reserva.

Art. 20 O Processo de Selecdo de Pessoal da instituicdo obedecera as seguintes etapas:

I. A Primeira Etapa, consistird da publicagdo de comunicado, que dara publicidade da abertura de processo seletivo,
onde o interessado obterd todas as informagdes da vaga no edital préprio

Il. A Segunda Etapa sera a divulgagdo constando o cargo, nimero de vagas, carga horéria, salério, beneficios, etapas
do processo, conceitos/pesos atribuidos a cada uma das etapas, perfil basico, endereco e prazo para o cadastro
e/ou curriculos.

a) Todas as vagas publicadas ficardo abertas para inscri¢do de candidatos pelo periodo indicado no edital, podendo
ser prorrogado a critério da administracgdo.

b) Os interessados deverdo acessar o sitio ou local indicado pela instituicdo e se inscrever para a vaga que pretende
concorrer.

IV. A Terceira Etapa sera classificatoria constituird de prova escrita e/ou andlise curricular.

a) Para a selegao do candidato serdo utilizados critérios objetivos de classificacdo, em uma ou duas fases, por meio
de prova escrita e/ou andlise curricular, observadas as caracteristicas da vaga, previamente divulgados no edital.

b) No caso da classificagdo se dar em duas fases, pela aplicagdo de prova escrita e andlise curricular, o edital devera
informar o peso de cada uma delas.

c) Sendo adotado o critério classificatorio em uma Unica fase, pela aplicagdo da prova escrita, o edital informara os
critérios de pontuacdo e de ponto de corte.

d) Sendo adotado o critério classificatério em uma Unica fase, pela analise curricular, o edital informard quais as
condicbes de pontuagdo por titulagdo e experiéncia e quando aplicavel, o peso.

e) A prova escrita, de carater objetivo, contera questdes objetivas com conteldo de conhecimentos gerais e/ou co-
nhecimentos especificos, conforme requeira o perfil da vaga, previamente divulgado no edital.

f) O edital definira os critérios de desempate.

V. A Quarta Etapa terd finalidade classificatéria e/ou eliminatdria e consistird de uma ou algumas das avaliagdes psi-
coldgicas, previamente informadas no edital.

a) Testes Psicoldgicos, por meio de testes psicométricos e/ou testes de personalidade.

b) Técnicas Vivenciais, por meio de um ou algum dos métodos de dinamica de grupo, psicodrama e entrevista com-
portamental.

Il. A Quinta Etapa é a triagem curricular, que coyisiste na andlise comparativa entre as informagdes registradas no
ato de inscrigdo ou entrega do curriculo cadastrgdo pelo candidato e os requisitos publicados da vaga.

/‘ v
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a) A auséncia de informagdes capazes de qualificar o candidato em face dos requisitos exigidos para o cargo enseja-
ra na ndo convocagdo do candidato para as etapas subsequentes.

b) A relagdo dos candidatos cujos curriculos foram triados para a vaga serd publicada por edital conforme artigos 52
e seguintes.

c) Todas as informagdes qualitativas e quantitativas inerentes aos requisitos exigidos para a vaga deverdo ser com-
provadas pelo candidato, por meio de documentos habeis, que dever3o ser entregues ao setor de Recursos Huma-
nos da instituicdo.

Art. 21 A contratagdo do candidato selecionado se efetivard mediante:

|. conveniéncia administrativa e operacional.

II. disponibilidade financeira.

lll. entrega da documentagdo completa, conforme requisitos descritos no instrumento de divulgacdo da vaga.

IV. apresentacdo do Atestado de Salude Ocupacional — ASO, declarando apto o candidato a exercer as fungdes que
dele serdo exigidas.

V. demais dispositivos estatutdrios e previsdo legal.

Art. 22 A administragdo da instituicdo devera disponibilizar os meios necessarios para a realizagdo do recrutamento
e selegdo.

Paragrafo Unico: Todos os documentos relacionados ao recrutamento e selegdo deverdo ser processualizados e/ou
digitalizados e arquivados no Recursos Humanos da Unidade, por um periodo de cinco anos, facultado o acesso as
informacdes aos interessados, resguardada a imposicdo de sigilo profissional.

Art. 234 Este Regulamento tera vigéncia por tempo indeterminado, a partir desta data.

Junqgueirépolis, 01 de janeiro de 2020.

ianta Casa de Mis.
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