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CAPITULO 1 — DO OBJETIVO

Definir as premissas para captacdo, selecéo e contratacdo de pessoal, objetivando suprir as demandas
das vagas previstas no Instituto Socrates Guanaes — ISG, incluidas aquelas oriundas de relacdes
contratuais, convénios ou outras avencas firmadas com 6rgéos publicos ou empresas privadas, através
de técnicas que visam avaliar os conhecimentos gerais, competéncias e potencialidades dos candidatos,
em conformidade com o perfil exigido para o preenchimento das vagas, observando os principios da
impessoalidade, da moralidade, da boa fé, da probidade, da economicidade, da eficiéncia, da isonomia,
da publicidade e do julgamento objetivo.

CAPITULO 2 — DA APLICACAO

As regras dispostas no presente regulamento se aplicam a todas as contratacdes do Instituto Sécrates
Guanaes - I1SG.

CAPITULO 3 - DO GLOSSARIO

3.1 Ampla concorréncia: Corresponde as vagas gerais disputadas, separadas aquelas destinadas aos
portadores de necessidades especiais.

3.2 Avaliagdo curricular: Avaliacdo de habilitagdes académicas e profissionais.

3.3 Competéncia: E um conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que sdo os diferenciais de
cada individuo e afetam seus resultados em tudo o que realizam.

3.4 Demandante: Setor ou departamento que solicita a contratagao.
3.5 Edital: Forma de divulgacéo oficial.

3.6 Entrevista por Competéncia: E um instrumento que busca investigar comportamento e
caracteristicas que confirmam ou nédo a presenca de determinados atributos ou competéncias.

3.7 Processo seletivo: E um conjunto de procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente
gualificados e capazes de ocupar cargos dentro da instituicdo, que baseia-se na observancia aos
principios da legalidade, da impessoalidade, da publicidade, da moralidade e da isonomia, previstos no
artigo 37 da Constituicdo Federal.

3.8 Recrutamento: E a captagéo de recursos humanos existentes no mercado de trabalho, objetivando
suprir a demanda de vagas na instituicdo.

3.9 Selecdo: E a utilizagio de técnicas que visam medir os conhecimentos gerais, competéncias e
potencialidades dos candidatos, alinhadas as competéncias definidas pela instituic&o.

CAPITULO 4 — DAS SIGLAS UTILIZADAS

4.1 I1SG: Instituto Sécrates Guanaes
4.2 GP: Gestao de Pessoas
4.3 CTPS: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
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4.5 SINE: Sistema Nacional de Emprego
4.6 PCD: Pessoa com Deficiéncia

4.7 OS: Organizacéo Social

4.8 CG: Contrato de Gestao

CAPITULO 5 — DAS ATIVIDADES

5.1 Observacgbes Gerais

a) Nao é permitida discriminagdo de cor, estado civil, religido, nacionalidade, credo politico, sexo,
orientacdo sexual e idade;

b) O processo seletivo respeitard as exigéncias definidas como perfis para ocupacdo da vaga, podendo
sofrer alteracdes decorrentes de obrigac6es oriundas de pactos firmados com entidades publicas ou
privadas e/ou do demandante;

¢) O recrutamento deverd acontecer, salvo nos casos das hip6teses previstas no capitulo 10, por meio
de divulgacao de Edital, na imprensa oficial de cada Estado que estiver vinculado, bem como no site do
ISG, no prazo minimo de 10 dias antes da realiza¢édo da selecao.

d) N&o hé limite de nimero de candidatos para participa¢do no processo seletivo, no entanto, apenas
serdo indicados para a entrevista individual, caso corresponda a Ultima fase da sele¢éo, até 06 (seis)
candidatos classificados a mais da quantidade de vagas disponiveis, e assim sucessivamente, até o
encerramento, com sucesso, da selec¢éo;

e) O quantitativo de vagas disponiveis sera definido pelo demandante, através de formulario constante
no ANEXO II;

f) A aprovagdo no processo seletivo apenas classificara o candidato para futura contratacdo. O ISG
reserva-se o direito de proceder as contratacdes conforme a necessidade do servigo;

g) Podera ser responsabilidade de consultoria externa contratada o processo de recrutamento para
captacéo e triagem dos candidatos conforme exigéncia da vaga e requisitos estabelecidos pelo ISG;

h) Rara A contratac@o dos servigos de consultoria externa especializada sera realizada nos termos do
Regulamento proprio do ISG, sendo escolhida a que apresentar uma melhor relagdo “custo x beneficio”;

i) A consultoria contratada deveréa observar os critérios estabelecidos pelo setor de Gestéo de Pessoas ,
o presente Regulamento, bem como outras orientacfes da equipe de GP.

5.2 Responsabilidades do Demandante

a) Imprimir e preencher o impresso ANEXO Il, Solicitacdo de Abertura de Vaga definindo o perfil
especifico da vaga;

b) Justificar a necessidade da vaga através de relatdrio e providenciar as devidas aprovacdes no
formulario indicado como ANEXO Il, de acordo com o tipo de contratacao, e envia-lo ao GP;

c¢) Participar da selecdo quando a analise exigir conhecimento técnico conforme perfil solicitado;

d) Realizar entrevistas individuais com os candidatos informando em campo especifico do ANEXO Il o
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seu parecer final, observadas, se for 0 caso, as exigéncias contidas no edital de selecéo;

e) Informar ao GP o(s) home(s) do(s) candidato(s) aprovado(s) e a data(s) de admisséo, para que seja
dada continuidade no processo de contratagéo.

5.3 Responsabilidades do GP

a) Cobrar do setor responsavel todos 0s impressos necessarios para o inicio do processo de
recrutamento;

b) Complementar o termo de referéncia para selecéo, base para o edital, quando for o caso;

¢) Providenciar meios de anuncio elaborando edital, quando necessério, e/ou providenciando divulgagéo
em outros meios (sites, consultoria externa, jornais e/ou sistema de intermediacdo de méo de obra),
conforme exigéncias contratuais e perfil da vaga;

d) Orientar e acompanhar recrutamento quando houver contratacio de consultoria externa;

e) Aplicar teste psicol6gico especifico, conforme perfil da vaga;

f) Elaborar, com o solicitante da vaga, a descri¢cao de funcéo, conforme Anexo V deste Regulamento, que
deverd nortear 0s processos seletivos de substituicdo;

g) Coordenar o agendamento das entrevistas com cada candidato;
h) Encaminhar ao demandante os finalistas e reservar um dia para que ocorram as entrevistas;
i) Coordenar o agendamento das entrevistas dos finalistas;

i) Manter atualizados os candidatos participantes, preferencialmente através de e-mail, conforme o
andamento da selec¢ao;

k) Seguir o plano de remuneracéo estabelecido para o contrato de gestdo em questdo, ou o plano de
remuneracéo estabelecido pelo ISG para contratactes da sede;

[) Realizar estudo de remuneracéo junto a Diretoria da area solicitante, para cargos de lideranca,
considerando a ultima ou a atual remuneracdo e beneficios do candidato aprovado, comparando a

remuneracéo e beneficios oferecidos;

m) Informar ao candidato a modalidade de contratacdo em periodo de experiéncia de 90 dias e solicitar
os documentos constantes no ANEXO 1V;

n) Obedecer aos seguintes prazos para todos os processos de recrutamento, selecdo e admisséo:
i. maximo de 30 dias, a contar da data da solicitacdo da vaga, para aumento de quadro;
ii. maximo de 20 dias para substituicdo de quadro.

CAPITULO 6 — DA SELECAOQ
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a) O processo seletivo respeitara as exigéncias definidas como perfis para ocupagédo da vaga, podendo
sofrer alteragGes decorrentes de obrigacdes oriundas de pactos firmados com entidades publicas ou
privadas e/ou do demandante;

b) Como critério de selecao, esta sera publica mediante publicacéo de edital;

c) As selecOes realizadas mediante selecdo publica com publicacdo de edital seguirdo rotina especifica
indicada no ANEXO I-A deste Regulamento;

d) Os editais, em seu inteiro teor, serdao publicados no sitio do ISG, e também em outros sitios oficiais,
de acordo com a obrigatoriedade de cada Estado ao qual estiver vinculado e demais normativas
estaduais, no prazo minimo de 10 dias antes da realizagéo da selecao;

e) Sera de responsabilidade do GP acompanhar o processo seletivo juntamente com o demandante da
vaga;

f) Seréo utilizadas as seguintes formas de avaliacdo, separada ou simultaneamente, a depender das
exigéncias que lastrem a contratacéo:

I.  Avaliacdo escrita, objetiva e/ou subjetiva;

II. Avaliacdo oral;

lll. Avaliacdo prética;

IV. Avaliacdo psicoldgica;

V. Avaliagéo curricular;

VI. Avaliagdo através de dinamica de grupo;

VII. Avaliagdo através de entrevista individual por competéncia.

g) Em casos de urgéncia de contratacéo de pessoal, por se tratar de hospitais com grande demanda de
pacientes, poderdo ser dispensadas algumas das modalidades previstas nos incisos anteriores, a fim de
dar celeridade ao atendimento aos pacientes. Entretanto, o processo seletivo obedecerd minimamente
requisitos que regulamente os procedimentos de selecdo, respeitando 0s principios da publicidade,
economicidade, da impessoalidade e da eficiéncia.

h) As etapas de avaliacdes poderdo ter carater eliminatorio e/ou classificatério, dependendo das
exigéncias que lastrem a contratacdo, incluidas aquelas constantes de pactos firmados com entes

publicos ou empresas privadas, e/ou perfil da vaga.

Paragrafo Ginico. Todas as contratacdes seguirdo uma lista de cadastro reserva, mediante os critérios de
selecdo estipulados no edital.

CAPITULO 7 — DOS INSTRUMENTOS

a) Da Avaliacéo Escrita

A Avaliagdo Escrita podera conter questdes objetivas e/ou subjetivas e tem a finalidade de avaliar o
conhecimento técnico do candidato na area de atuacgdo escolhida.

Poderéo ser utilizados conteddos de conhecimentos gerais (portugués, matematica, informatica, outros)
e conhecimentos especificos, em conformidade com a vaga.

A Avaliacao escrita podera ser utilizada nas vagas destinadas a qualquer nivel de escolaridade, conforme
0 caso.
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Sera exigida pontuacéo minima de 50% (cinquenta por cento) do total da avaliagao para aprovacao.
A Avaliagao escrita tera carater eliminatorio.

b) Da Avaliacéo pratica

A Avaliacdo Prética destina-se a avaliar a adequabilidade do candidato na execuc¢édo das tarefas tipicas
da vaga escolhida.

Os critérios de avaliacdo serdo estabelecidos conforme as habilidades exigidas pela vaga.

A Avaliacao Pratica podera ser utilizada nas vagas destinadas a qualquer nivel de escolaridade, conforme
0 caso.

A Avaliacao Pratica terd carater eliminatorio.

¢) Da Avaliagéo curricular

A Avaliacdo Curricular compreende a analise de cursos realizados, titulos, experiéncias de trabalho e
producéo cientifica, com contagem de pontos conforme tabelas especificas para cada cargo.

Os critérios de apresentacdo dos documentos deverdo ser especificados na divulgagdo do processo
seletivo.

A avaliagdo curricular podera ser utilizada para as vagas de nivel médio/técnico e/ou nivel superior, e
terd carater eliminatorio.

d) Da Avaliacdo Psicologica

A Avaliacédo Psicologica é um processo realizado através do emprego de instrumentos cientificos que
possibilitam a identificacdo de aspectos psicologicos do candidato, objetivando um prognéstico do
desempenho nas atividades referentes a vaga almejada.

Os critérios para definicdo do tipo de instrumento a ser utilizado basear-se-ao no perfil da vaga. Poderédo
ser utilizados instrumentos cientificos devidamente reconhecidos pelo CFP — Conselho Federal de
Psicologia.

A Avaliacdo Psicolégica poderad ser utilizada para selecdo de profissionais de qualquer nivel de
escolaridade.

A Avaliacao Psicoldgica tera carater classificatorio.

e) Da Avaliagéo através de dindmica de grupo

A Dinamica de Grupo é um conjunto de técnicas para identificacdo dos comportamentos e relages dos
individuos no meio em que vive.

Os critérios de avaliacao da dindmica de grupo serdo estabelecidos conforme comportamentos e atitudes
identificadas no perfil da vaga.

Podera ser utilizada na fase classificatéria do processo seletivo, sendo utilizada para levantamento das
caracteristicas comportamentais necessérias a vaga.

f) Da Avaliagéo através de entrevista individual por competéncia

E um instrumento que busca avaliar a capacidade do candidato, em sua declaragdo comportamental,
fornecer resposta estruturada conforme uma situagao que tenha ocorrido em seu historico profissional
e/ou pessoal.

A entrevista individual por competéncia podera ser utilizada para selecdo de candidatos de qualquer nivel
de escolaridade e o seu carater é classificatorio.
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CAPITULO 8 — DA ADMISSAO E CONTRATACAO

a) O processo de admissao/contratacao sera realizado mediante convocacao do GP do ISG, obedecendo
ao interesse e a conveniéncia do Instituto e as regras constantes do edital de sele¢éo, quando for o caso;

b) Na hipotese de selecdo realizada mediante edital publico, decorrente de exigéncia constante de
avencas firmadas entre o0 ISG e entes publicos, antes da publicacdo do resultado final, o processo devera
ser remetido ao Departamento Juridico do ISG a fim de analisar a regularidade do processo, devendo se
manifestar no maximo em 24h;

c) Apos finalizagdo do processo seletivo, 0 GP deve solicitar que candidato entregue os documentos
descritos no ANEXO IV. Devera informar o periodo de experiéncia, que sera de 60 dias, prorrogavel por
mais 30 dias totalizando o periodo méximo de 90 dias;

d) No momento da entrega dos documentos o candidato sera encaminhado para a realizacdo dos exames
admissionais, conforme a atividade a ser desempenhada, de acordo com o Programa de Controle Médico
de Saude Ocupacional — PCMSO. O médico que realiza os exames faz a andlise e emite parecer final
guanto as condi¢des de saude para a contratagdo.

Nenhum colaborador podera comecar a exercer suas atividades profissionais, antes de realizar todos os
exames;

e) Havendo incompatibilidade insanavel, atestada por junta médica, entre o cargo pretendido e a
patologia porventura identificada no candidato aprovado, este ndo podera ser contratado.

f) O primeiro dia de trabalho do novo colaborador devera ocorrer em dias Uteis em sistema diario (SD).

g) Os colaboradores deverdo ser cadastrados no sistema de ponto, sendo de responsabilidade do GP
fazer o cadastro e orientar a rotina do Ponto.

h) E papel do GP averiguar se o colaborador possui conta bancaria. Se positivo, solicitar todos os dados
da conta. Caso ndo tenha, o GP deverd entregar ao colaborador a solicitagdo de abertura de conta.

i) O colaborador deve comparecer a uma agéncia, conforme carta de encaminhamento, munido da
solicitagdo para realizar a abertura da conta. Apds a abertura o colaborador deve entregar documento

contendo os dados da conta, ou cépia do cartdo do banco ao GP.

CAPITULO 9 — DOS CUSTOS

a) Todos os custos referentes ao processo de recrutamento e selecdo de profissionais devem ser
previstos, acordados e faturados no centro de custo da &rea requisitante.

b) Material a ser utilizado em recrutamento e sele¢do, serd solicitado com antecedéncia, com a
autorizacdo da Coordenacéo de GP.

CAPITULO 10 — DAS OBSERVACOES GERAIS

A contratacdo de colaboradores para ocupar cargos de chefia, direcdo, assessoramento superior,
previstos no organograma de cada unidade de saude gerida, bem como os de secretaria e comprador,
por se tratarem de cargos de confianga, serdo livremente escolhidos pelo Diretor Presidente e
Superintendentes do ISG, sendo que estes Ultimos dependem da aprovacédo da Diretoria ISG e boas
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praticas de combate ao nepotismo, e conforme determina o art. 8°-C da Lei 15.503/2005 do Estado de
Goias em atendimento as exigéncias quanto as discriminagdes das atribuicbes, responsabilidades e
obrigacbes do Poder Publico e da Organizagdo Social em conformidade com os principios da
impessoalidade, da moralidade, da boa fé, da probidade, da economicidade, da eficiéncia, da isonomia,
da publicidade e do julgamento objetivo.



