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VIVENDO O SER-HUMANDO

REGULAMENTO DE CONTRATAGAO DE PESSOAL

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1° - Este regulamento estabelece as regras do Processo Seletivo/Recrutamento e
Selecao de Pessoal para o preenchimento de vagas nos setores administrativo e
operacional, com recursos financeiros provenientes dos CONTRATOS firmados para
operacionalizacao da geréncia e execucao de atividades e servicos complementares com

o Poder Publico e/ou Iniciativa Privada.

Artigo 2° - O Recrutamento e a selecao, de que trata este Regulamento, visa selecionar

os melhores candidatos para as funcées a serem preenchidas.

CAPITULO II
DO PROCESSO DE SELECAO
Titulo | - Das Competéncias

Artigo 3° - No ambito dos processos de selecao de pessoal, compete:

| - aos Diretores da Organizacao Social, solicitar e/ou aprovar a Requisicao de Pessoal;

Il - aos Gerentes e Coordenadores das unidades:

a) Realizar solicitacao de Requisicao de Pessoal;

b) Participar das etapas de avaliacao comportamental e técnica;

c) Analisar os resultados apresentados pelos candidatos e definir o candidato mais
adequado ao perfil solicitado.

lll - a area Gestao de Pessoas das unidades:

a) Conduzir os Processos de Avaliacao referentes a Selecao, Promocao ou Movimentacao
de Pessoal;

b) Orientar e monitorar os colaboradores quanto as politicas de Gestao de Pessoas.
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IV - ao Departamento Pessoal, executar o processo de registro e admissao;
V - ao Servico de Seguranca e Medicina do Trabalho, realizar os Exames Médicos

Admissionais e de Mudanca de Funcao.

Titulo Il - Do Desenvolvimento do Recrutamento e Selecao
Secdo | - Da Requisicdo de Pessoal

Artigo 4° - O procedimento de contratacao de pessoal tera inicio mediante a solicitacao
dos Gerentes e Coordenadores das unidades, interessados na contratacao, dos servicos
efetivamente necessarios, que sera operacionalizada por meio da Requisicao de Pessoal.
§ 1° - O requisitante devera preencher o formulario de Requisicao de Pessoal conforme
demanda do Servico/Unidade e coletar aprovacao da Diretoria da area;

§ 2° - A Diretoria da area encaminha a Requisicao de Pessoal que segue os fluxos
estabelecidos entre a unidade e a sede do ICEPES e retorna para a area de Recursos
Humanos para os procedimentos de recrutamento e selecao;

§ 3° - As Requisicoes de Pessoal podem ser abertas nos seguintes casos:

| - Substituicao de um colaborador;

I - Aumento de Quadro, desde que contemplado no orcamento ou aprovado pela

Diretoria.

Secdo Il - Do Processo Seletivo

Artigo 5° - O Processo Seletivo sera divulgado por meio da pagina de internet (site) do

ICEPES - https://www.institutocisne.org.br e contera, resumidamente, o Municipio onde

sera realizado o Processo Seletivo, cargos e funcoes a serem preenchidas e os respectivos
numeros de vagas, as datas e horarios das entrevistas com o respectivo endereco e um

formulario de inscricao para envio de curriculo.

Artigo 6° - O Processo de Recrutamento e Selecao compreende as seguintes etapas:
| - Primeira Etapa: analise dos curriculos e documentos comprobatérios de experiéncia,

escolaridade e outros dados fornecidos pelos candidatos para avaliacao de sua
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conformidade com os requisitos minimos exigidos.

Il - Segunda Etapa: os candidatos que cumprirem os requisitos minimos exigidos deverao
apresentar-se para entrevista, quando serao consideradas as seguintes avaliacoes:

a) Avaliacao técnica, visando apurar o nivel de conhecimento técnico especifico, quando
necessario;

b) Aplicacao de testes psicoldgicos e psicométricos, quando julgados necessarios por
membro habilitado da equipe de entrevista, visando apurar aspectos cognitivos e
psicologicos;

c) Dinamicas de grupo, jogos ou provas situacionais visando apurar aspectos
comportamentais, quando necessario.

lIl - Terceira Etapa: os candidatos aprovados na segunda etapa do processo seletivo serao
convocados para entrevista final, a ser realizada pelo requisitante.

IV - Quarta Etapa: os candidatos aprovados na entrevista final deverao entregar os
documentos de contratacao exigidos na FICHA FUNCIONAL do ICEPES e passar por exame
médico admissional.

Paragrafo Unico - Somente serdo considerados aptos para o exercicio da funcdo aquelas
pessoas que cumprirem de forma satisfatoria todas as etapas de selecao e que estejam

de acordo com as condicGes propostas.

Artigo 7° - As funcles serao preenchidas preferencialmente sob o regime da
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), conforme carga horaria previamente informada
para cada funcao, podendo variar para os periodos diurno, noturno, misto, na forma de
revezamento ou escala de servico.

Paragrafo Unico - E permitida a subcontratacao de empresas, bem como a contratacdo

de profissionais autonomos, em casos especificos.

CAPITULO 1l
DA READMISSAO DE ANTIGOS COLABORADORES

Artigo 8° - A admissao de antigos colaboradores somente podera ocorrer apds do decurso

do prazo de 06 (seis) meses entre o desligamento e a readmissao.
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§ 1° - Caso a readmissao seja para um servico ou funcao diferente da anterior, o
candidato devera ser avaliado também pelo novo requisitante bem como possuir os pré-
requisitos definidos no desenho de cargo;

§ 2° - Toda readmissao devera ser aprovada pela Diretoria.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 9° - Os casos omissos ou duvidosos na interpretacao do presente Regulamento
serao resolvidos pelo Conselho de Administracao, com base nos principios gerais de

direito.

Artigo 10 - O presente Regulamento entrara em vigor a partir da data da sua publicacao.

Carapicuiba, 16 de julho de 2016.
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