)
4

INSTITUTO

Santa Clara

www.institutosantaclara.org.br

INSTITUTO

Santa Clara

REGULAMENTO DE CONTRATAGCAO DE PESSOAL

Regulamento de Contratagao de Pessoal Elaboragao e Revisao:

N° Versdo Revisada n° 02/2021 Superintendéncia Executiva — SUPEX
Diretoria de Recursos Humanos

N° Versdo Revisada n° 01/2024 Superintendéncia Executiva — SUPEX
Diretoria de Recursos Humanos

Assessoria Juridica

Aprovagao pela Presidéncia do Instituto de Saude Santa Clara: Margo/2021

Ultima Revisdo: Novembro/2024

41 3205-5559 / 3205-5655
contato@institutosantaclara.org.br

Matriz
Rua Pedro Rocha de Abreu, n° 193,
Votorons - Canddi - PR

01 de 08 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SES 00006969/2028 e o cédigo KERDIZAB.

@



N\
\ %

INSTITUTO

Santa Clara

www.institutosantaclara.org.br

INSTITUTO DE SAUDE SANTA CLARA

REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAL

Capitulo | - INTRODUGAO

Art. 1°. O presente regulamento estabelece o procedimento de recrutamento, selegao, contratagao
para o preenchimento de vagas para integrar quadro pessoal préprio, sob o regime da Consolidagdo
das Leis do Trabalho (CLT), que serdo observados pelo INSTITUTITO DE SAUDE SANTA CLARA,
entidade filantrépica de direito privado.

Art. 2°. O presente regulamento aplica-se a matriz, filiais e as outras unidades descentralizadas
administradas pelo INSTITUTO DE SAUDE SANTA CLARA. Para cada uma dessas unidades havera um
Quadro de Pessoal definido pela Diretoria e aprovado Conselho de Administragdo.

Paragrafo primeiro. A alteracdo do Quadro de Pessoal poderd ocorrer mediante a reavaliagdo dos
objetivos, das metas e dos processos da Sede, filiais e outras unidades descentralizadas que
justifiquem a alteragdo pretendida.

Paragrafo segundo. As contratacdes a serem efetuadas devem observar os limites de quantidades
e valores compativeis com as receitas advindas dos Contratos de Gestdo, de forma a respeitar o
equilibrio econémico-financeiro da execu¢ao dos mesmos.

Capitulo Il - FINALIDADE

Art. 3°. O presente regulamento tem por finalidade formalizar as normas e critérios utilizados pelo
INSTITUTO DE SAUDE SANTA CLARA para o recrutamento, sele¢do, contratacdo de seus
empregados.

Paragrafo Primeiro. Todas as normas aplicaveis ao recrutamento, sele¢do, contratacdo e avaliagcdo
de pessoal para integrarem os quadros do INSTITUTO DE SAUDE SANTA CLARA, reger-se-30 pelos
principios basicos da moralidade e boa-fé, probidade, impessoalidade, eficiéncia, isonomia,
publicidade, legalidade, razoabilidade e busca permanente de qualidade e competéncia de
profissionais, bem como pela adequac¢do aos objetivos e fins sociais do Instituto.

Paragrafo Segundo. Reforcando o compromisso do INSTITUTO DE SAUDE SANTA CLARA com a
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responsabilidade e inclusdo social, todas as vagas de emprego ofertadas pelo Instituto aceitardo
inscricbes de pessoas com deficiéncia (PCD).

Capitulo Il - DO RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

Art. 5°. Os candidatos interessados em participar de processos seletivos conduzidos pelo INSTITUTO
DE SAUDE SANTA CLARA, dever3o observar os critérios e requisitos ora fixados neste Regulamento.

Paragrafo Unico. Além das regras gerais aqui previstas, os candidatos deverdo observar regras
especificas que porventura sejam estipuladas em cada edital de selegdo.

Art. 6°. O procedimento de contratacdo de pessoal terd inicio mediante solicitagdo dos responsaveis
pelos setores da Administragdo, Recursos Humanos e/ou Superintendéncia Executiva que estejam
interessados na contrata¢do e serd dirigida & Diretoria Executiva do INSTITUTO DE SAUDE SANTA
CLARA.

Art. 7°. Os processos seletivos conduzidos pelo INSTITUTO deverdao sempre buscar a escolha do
melhor candidato para a vaga a ser preenchida e assegurar sempre a participacdo de pessoas com
deficiéncia (PCD).

Art. 8°. Os responsdveis pela solicitacdo deverdo providenciar a ampla divulgag¢do da(s) vaga(s) entre
o publico-alvo.

Art. 9°. O candidato que tiver interesse em participar do processo seletivo devera efetuar suas
inscricdes e apresentar toda a documentagdo exigida na forma, locais e periodos indicados em cada
Edital, caso contrério podera ser desclassificado.

Art. 10. O processo de recrutamento e selecdo de pessoal poderd prever as seguintes etapas:

I- Andlise do curriculo, dos requisitos minimos exigidos para o preenchimento da vaga e dos
documentos comprobatdrios das informagdes de experiéncia, escolaridade e outros dados exigidos
dos candidatos no edital avaliando sua conformidade.

II- Observadas as peculiaridades de cada cargo ou fungdo, a etapa a sele¢do curricular podera ser
acrescida por fases eliminatérias e/ou classificatdrias, avaliagbes ou provas técnicas, testes
psicoldgicos e psicométricos, dinamicas de grupo, prova escrita, entrevista e treinamento;
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Paragrafo Primeiro: As exigéncias previstas no processo de recrutamento e selegdo ndo se aplicam
a contratacdo de servigos técnicos especializados, as locagdes de servigos, aos cargos de confianga,
ao0s cargos especiais e aos servigos contratados.

Paragrafo Segundo: Sobrevindo necessidade emergencial de preenchimento de determinada(s)
vaga(s), podera ser dispensada a abertura de processo seletivo ou a observancia de todas as etapas,
desde que haja autorizagdo expressa da Diretoria Executiva ou da Presidéncia.

Paragrafo Terceiro: Poderd ser criado processo seletivo com outras etapas ou com exigéncias
especificas, a depender de exigéncias do Poder Publico Contratante, da complexidade do cargo ou
outros motivos que justifiquem a medida.

Art. 11. O processo de recrutamento e sele¢do de pessoal observard os seguintes critérios:

I- A inscricdo ao processo seletivo somente serd efetivada se o candidato atender os requisitos
minimos exigidos para fungdo, mediante a apresentacdo da documentagdo completa, exigida no
edital. O preenchimento desses critérios é condicdo minima exigida para a admissdo do
colaborador, que deverd também ser considerado apto sem qualquer restricdo no exame médico
admissional a ser realizado em caso de aprovagdo para a vaga.

ll- O INSTITUTO DE SAUDE SANTA CLARA poderd manter banco de curriculos, desde que haja
previsdo no contrato e expresso consentimento dos candidatos (de modo a cumprir com as
disposicBes previstas na Lei Geral de Prote¢do de Dados — LGPD), visando a agilizagdo e flexibilizagdo
da contratagdo de pessoal, respeitando-se os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, economicidade e eficiéncia;

Ill- a contratacdo de pessoal determinara, obrigatoriamente, periodo de experiéncia e avaliagdo de
proficiéncia, de modo a garantir que o profissional atenda as necessidades contidas no plano de
trabalho aprovado;

VI- O INSTITUTO DE SAUDE SANTA CLARA, em ateng3o ao principio da economicidade, buscara
aproveitar profissionais que ja atuem no local, qualificando-os e submetendo-os aos critérios de
experiéncia e proficiéncia, a fim de avaliar a sua permanéncia na fungao.

Capitulo Il - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 12. Todos os procedimentos de recrutamento, sele¢do e contratacao de pessoal de que tratam
este regulamento devem estar devidamente documentados, a fim de facilitar o acompanhamento,
o controle e a fiscalizagdo das instancias pertinentes, permitindo que seja auditado e revisado
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sempre em busca da melhoria continua.

Art. 13. Os empregados do INSTITUTO DE SAUDE SANTA CLARA serdo admitidos sob o regime da
Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT), conforme carga hordria previamente informada para cada
cargo/fungdo, podendo variar para os periodos diurno, noturno, misto, na forma de revezamento
ou escala de servigo.

Art. 13. Como regra, a admissdo de ex-colaboradores somente serd operacionalizada apds do
decurso do prazo de 6 (seis) meses entre o desligamento e a readmissdo, devendo referido
profissional ser submetido ao processo seletivo supra descrito. Trata-se de regra interna que podera
flexibilizada mediante justo motivo e mediante consulta prévia a assessoria juridica para adogdo
das providéncias preventivas necessarias.

Art. 15. E permitida a contratagdo de empresa especializada em recrutamento e sele¢io de pessoal,
sempre que a demanda do processo seletivo estiver acima da condi¢do operacional do INSTITUTO
DE SAUDE SANTA CLARA, seja pelo volume ou especificidade da(s) vaga(s) existentes.

Art. 16. A abertura e fechamento de vagas é uma decisdo da Diretoria, bem como a especificacdo
do perfil de cada vaga.

Art. 17. Os candidatos aprovados na entrevista final e que ndo forem contratados em razdo do
ndmero de vagas disponiveis, poderdo ser cadastrados no Banco de Curriculos por um periodo de
até 12 meses, nos termos da Cl. 10, I, deste Regulamento, e poderdo ser aproveitados quando do
surgimento de novas oportunidades. Para tanto, o INSTITUTO deverd atentar aos cuidados exigidos
pela Lei Geral de Protegdo de Dados.

Art. 18. Terd seu contrato de trabalho extinto o empregado que, dentre outras hipdteses legais ou
regulamentares, ndo cumprir a jornadAa de trabalho, carga horaria semanal, ndo apresentar bom
desempenho em suas atividades profissionais ou ndo cumprir as metas estabelecidas. Ainda,
podera ser aplicada a rescisdo de contrato de trabalho por justa causa nas hipdteses previstas em
lei.

Art. 19. Os casos omissos ou duvidosos na interpretagdo do presente Regulamento serdo resolvidos
pela Diretoria, com base nos principios gerais de direito.

Art. 20. Para fins do presente Regulamento consideram Diretoria o profissional ou grupo de
profissionais responsaveis por administrar e fazer a gestdo executiva do INSTITUTO DE SAUDE
SANTA CLARA, do Escritério Regional no Estado, a nivel de matriz ou na respectiva Sede
Social/Administrativa.
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Art. 21. O INSTITUTO DE SAUDE SANTA CLARA deverd dar publicidade, no prazo maximo de 90 dias
contado da assinatura de novos contratos de gestdo, acerca do regulamento préprio de
recrutamento e selecdo de pessoal vigente, em atendimento ao art. 17, da Lei 9.637 de 1998.

Art. 22. O presente Regulamento entrard em vigor a partir de sua aprovacao pela Presidéncia,
podendo ser revisado, aditado ou retificado a exclusivo critério do INSTITUTO DE SAUDE SANTA
CLARA.

Versao Revisada 02/2021 — Aprovado pela Presidéncia em 18/03/2021.
N° Versao Revisada n°® 01/2024 — Aprovada pela Presidéncia em setembro de 2024

N° Versao Revisada n® 02/2024 — Aprovada pela Presidéncia em novembro de 2024
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