il

lll!l

lﬂ

RCPJ-RJ 20/05/2019-5
INSTITUTO ECYI599730YH

GN(OSIS

ANEXOII

==

ALY

i

é‘
=
=
:
£
&

REGULAMENTO INTERNO PARA CONTRATACAO DE PESSOAL
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Dispde sobre os procedimentos
internos necessdrios para
contratacdo de pessoal para o
Instituto Gnosis.
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CAPITULO | - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.12. O presente Regulamento tem por finalidade o estabelecimento das diretrizes e critérios
para o recrutamento, selecdo, contratagdo, avaliacio de desempenho de profissionais, para a
composicdo de Quadro de Pessoal do Instituto Gnosis, associagdo civil sem fins lucrativos,
doravante denominados simplesmente de “Organizagdo Social”.

Art.22. As normas e critérios dispostos neste Regulamento sdo aplicaveis a todo processo de
selecdo de pessoal, reger-se-ao pelos principios da impessoalidade, moralidade, economicidade e
publicidade, além da primazia pela qualidade e competéncia de profissionais, atendendo assim aos
objetivos desta entidade.

CAPITULO It — DA POLITICA GERAL SOBRE PESSOAL

Art.32. As contratagdes de pessoal a serem realizadas por esta Organiza¢do Social serdo regidas
pela Consolidagdo das Leis do Trabalho, bem como pela legislagdo carrelata em vigor.

CAPITULO il - DO PROCESSO SELETIVO

Art.42. Os candidatos interessados em participar dos processos seletivos divulgados pelo Instituto
Gnosis, deverdo observar os requisitos e critérios por ora fixados neste Regulamento.

Parsgrafo Unico. Uma vez admitido o candidato para integrar o quadro de pessoal desta “J'Tl"l“
organizagiio social, o entdo colaborador, devera observar as normas internas desta instituicdo, seja '
pelo Regulamento Interno, seja pelo Codigo de Etica.

Titulo | — Das condicdes preliminares:

Art.52. Sio condicdes para participar do processo seletivo, além daguelas estipuladas para o cargo:

a) Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da contratagdo;

b) Apresentar os documentos que se fizerem necessarios, por ocasido, especificados no
instrumento convocatério.

c) No caso do jovem aprendiz, 0 mesmo deve ter idade entre 14 e 24 anos, que esteja

matriculado e frequentando a escola, caso ndo haja concluido o ensino médio, e inscrito em
programa de aprendizagem (art. 428, caput e § 12,da CLT).
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A cota de aprendizes estd fixada entre 5%, no minimo e 15%, no maximo, por QE
estabelecimento, calculada sobre o total de empregados cujas funges demandem formagao Eﬁl
profissional. As fragdes de unidade dardo lugar a admissdo de um aprendiz (art. 429, caput § 12 da 55‘
CLT). |§:
Parigrafo Unico. Os candidatos que nio apresentarem os documentos comprobatérios de suas gi;;'x
qualificacbes, as quais foram devidamente requisitadas no instrumento convocatorio, dentro do m,‘,

prazo estipulado, serao eliminados.

Art.62. O candidato deverd comprovar todas as informagbes requisitadas no instrumento
convocatdrio, ressaltando que as mesmas sdo de sua inteira responsabilidade, dispondo o Setor de
Recursos Humanos, o direito de excluir do processo seletivo o candidato que ndo estiver dentro dos
perfis pré-estabelecidos.

Art.72. A inscricdo do candidato implicara no conhecimento pleno do edital, bem como na
aceitagdo tdcita de todas as condigOes previamente estabelecidas, ndo sendo admitido, portanto, a
alega¢ao posterior de desconhecimento.

Titulo | - Da forma de ingresso

Art.82. Sem prejuizo de outras modalidades de convocagdo, o Setor de Recursos Humanos do
Instituto Gnosis aponta o Edital de Sele¢ao como meio ordindrio para o preenchimento das vagas e
formagdo de cadastro de reserva.

Parigrafo Unico. Caso ndo seja utilizado o meio ordinario acima citado, o Responsavel pelos
Recursos Humanos devera justificar, de maneira fundamentada, a escolha e enviar para ciéncia e
manifestacdo do Departamento Juridico.

Titulo Ill - Do Desenvolvimento do Recrutamento de Pessoal

Se¢do | - Das Competéncias
Art.92, No que diz respeito ao processo de selegdo de pessoal, compete:

| - Ao Diretor Financeiro desta Organizagao Social;

a) Atestar a existéncia de rubrica a fim de justificar o gasto com o pessoal;

11— Aos Gerentes e Coordenadores da unidade de saude especifica;

a) Solicitar e/ou aprovar requisicdo de pessoal;
b) Participar das etapas de avaliagdo comportamental e técnica;
c) Analisar tecnicamente os resultados apresentados pelos candidatos.

Il = ao Departamento de Recursos Humanos;

a) Conduzir os processos de avaliagdo referentes a sele¢o, promog¢do ou movimentagdo de
pessoal; i
b) Orientar e monitorar os colaboradores quanto as politicas de Gestdo de Pessoas.
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a) Executar o processo de registro e admisséo;
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Sec¢do Il - Do Processo de Avaliagdo e Selegdo de Pessoal

Art.10. O processo de avaliagdo de pessoal poderd conter, entre outras mais apropriadas ao caso
concreto, as seguintes etapas:

a) Analise de curriculo de acordo com 0s requisitos minimos exigidos pela vaga,

b) Aplicacdo de prova de conhecimentos especificos para o cargo, quando necessério e desde
que esteja previsto expressamente no edital de sele¢do;

c) Avaliagdo psicoldgica: entrevistas, aplicacdo de testes psicoldgicos, bem como possiveis
dindmicas de grupo.

d) Comprovagao de especializagdo eventualmente pretendida no edital de selecéo;

Paragrafo Unico. A critério do Instituto Gnosis, as etapas poderdo ser ampliadas ou reduzidas,
objetivando melhor adequagdo ao caso concreto, e devera constar expressamente no Instrumento
Convocatdrio com objetividade, impessoalidade e publicidade.

Art.11. Os candidatos aprovados serdo comunicados pelo Setor de Recursos Humanos, que
solicitara o comparecimento do candidato a fim de cientifica-lo pessoalmente, encaminhando-o ao
Departamento Pessoal, o qual Ihe entregard no ato, ficha de registro com todas as informagdes
sobre documentagdo a ser entregue.

Parigrafo Unico. Os candidatos aprovados deverdo apresentar no prazo estipulado, a
documentacdo requerida para fins de registro, sob pena de perder a vaga.

Art.12. A aprovag¢ao no processo seletivo ndo gera direito subjetivo ao candidato, apenas qualifica o
candidato ao perfil da vaga pretendida, podendo, no entanto, servir para cadastro de reserva.

Secdo ill - Da readmissdo de antigos colaboradores

Art.13. A admissdo de antigos colaboradores somente poderd ocorrer ap6s o decurso dos prazos
estabelecidos em lei.

Pardgrafo unico. A contratagdo de antigos colaboradores da Organizacio Social deverd ser
aprovada pelo(a) Responsavel de Recursos Humanos com ciéncia prévia do Departamento Juridico.

CAPITULO IV ~ DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.14. Os candidatos aprovados e que ndo forem contratados em razio do nimero de vagas
disponiveis, ficardo cadastrados no Banco de Curriculos por um periodo de 12 (doze) madés e
poderdo ser aproveitados quando do surgimento de novas oportunidades. ;
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Art.15. A extingdo do contrato de trabalho de colaborador sera operada nos moldes do Regimento
Interno deste Instituto, observada a legislagdo trabalhista em vigor, tendo em vista eventual
descumprimento das cldusulas contratuais outrora estipuladas.
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Art.16. O presente regulamento entrara em vigor na data de sua aprovagdo pelo Conselho de
Administracdo e serd disponibilizado no sitio eletrénico da Organizagao Social.
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Rio de Janeiro 24 de abril de 2019

{plécelo Vieira Dibo

Diretor Executivo
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