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REGULAMENTO DE SELECAO E CONTRATACAO DE PESSOAL
ESTADO DE GOIAS

CAPITULO 1 - DO OBJETIVO

Definir as premissas para captagdo, sele¢do e contratacdo de recursos
humanos objetivando suprir as demandas das vagas previstas no Instituto
Socrates Guanaes — ISG, incluidas aquelas oriundas de relagdes
contratuais, convénios, contratos de gestdo ou outras avencas firmadas com
orgdos 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 legalidade, impessoalidade, moralidade, boa-fé,
probidade, economicidade, eficiéncia, isonomia, publicidade e do
julgamento objetivo.

CAPITULO 2 - DA APLICACAO

As regras dispostas no presente regulamento se aplicam as contratagdes do
Instituto Sécrates Guanaes — ISG exclusivamente no ambito do Estado de
Goiés.

CAPITULO 3 - DO GLOSSARIO

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

3.2 Avaliacdo curricular: Avaliagdo de habilitagbes 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.
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3.5 Edital: Uma das formas de divulga¢io de um Processo Seletivo.

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

3.7 Processo seletivo: E um conjunto de procedimentos que visa atrair
candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro
da institui¢do, que se baseia na observancia aos principios da legalidade,
impessoalidade, publicidade moralidade e eficiéncia, previstos no artigo 37
da Constitui¢do Federal de 1988.

3.8 Recrutamento: E a captacio de recursos humanos existentes no
mercado de trabalho, objetivando suprir a demanda de vagas na instituicéo,

3.9 Selecido: E a utilizagdo de técnicas que visam medir os conhecimentos
gerais, competéncias e potencialidades dos candidatos, alinhadas as
competéncias necessarias definidas pela instituicéo.

CAPITULO 4 - DAS SIGLAS UTILIZADAS

4.1 ISG: Instituto Sécrates Guanaes

4.2 GP: Gestdo de Pessoas

4.3 CTPS: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
4.4 SINE: Sistema Nacional de Emprego

4.5 PCD: Pessoa com Deficiéncia

4.6 OS: Organizagdo Social

4.7 CG: Contrato de Gestao
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CAPITULO 5 - DAS ATIVIDADES

5.1 Observacoes Gerais

a) Nao é permitida discriminagdo de candidatos em razdo de raga, cor,
etnia, estado civil, religido, nacionalidade, credo, posicionamento politico,
sexo, orientacdo sexual e/ou idade;

b) O processo seletivo respeitara as exigéncias definidas como perfis
para ocupago da vaga, podendo sofrer alteragdes decorrentes de obrigagdes

oriundas de ajustes firmados com entidades publicas ou privadas elou da area
demandante,

©) O recrutamento podera acontecer, a depender da origem da demanda,
através de divulgacdo em edital ou anuncio de vaga em sites (Ex.: Catho,
Curriculum, Manager, INFOJOBS, dentre outros) e/ou nos sistemas de
intermediacdo de mao de obra como Casa do Trabalhador e SINE — Sistema
Nacional de Emprego, dentre outros,

d) No periodo de até 3 (trés) meses, a contar do inicio da implantac@o de
uma nova unidade, poderdo ser realizados processos seletivos emergenciais,
bem como poderé ser contratada empresa especializada em contratagéo de
pessoal, a fim de atender demanda de contratagdo imediata de colaboradores
para as novas unidades;

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

g) A aprovagdo de candidato em processo seletivo ndo vincula e
tampouco obriga o ISG a formalizar a sua contratagdo. Os candidatos

aprovados poderdo ser contratados conforme a conveniéncia e a necessidade
do Instituto;

h) O processo de recrutamento para captagdo e triagem dos candidatos
podera ser realizado por consultoria externa, conforme os requisitos
estabelecidos pelo ISG;



albenyja
Linha

albenyja
Linha

albenyja
Linha

albenyja
Linha


i) Para a contratagdo dos servicos de consultoria externa especializada
sera realizado o processo de cotacdo, nos termos do Regulamento de
Compras e Contratagdes de Servigos do ISG;

) A consultoria contratada devera observar os critérios estabelecidos

pelo setor de GP, o presente Regulamento, bem como outras orientagdes da
equipe de GP.

Paragrafo anico: Nas publicacdes de editais, decorrentes de exigéncias
constantes de ajustes firmados entre o ISG e entes publicos, o processo
devera ser remetido ao setor de Gestdio de Pessoas Corporativo e
Departamento Juridico do ISG, a fim de que os mesmos analisem a
regularidade do processo no prazo maximo de 72 horas.

5.2 Responsabilidades do Demandante

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

b) Justificar a necessidade da vaga através de relatério e providenciar as
devidas aprovagdes no formulario indicado no ANEXO 11, de acordo com o
tipo de contratagio e envid-lo ao GP;

c) Participar da selegdo quando a anélise exigir conhecimento técnico
conforme o perfil solicitado;

e) Informar ao GP o(s) nome(s) do(s) candidato(s) aprovado(s) e a
sugerida(s) data(s) de admissdo, para que seja dada continuidade ao processo
de contratagio.

f)
5.3 Responsabilidades do GP

a) Solicitar ao setor responsavel todos os impressos necessarios para o
inicio do processo de recrutamento; \
| H e
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b) Complementar o termo de referéncia para selecdo de pessoal, que
servird de base para o edital, quando for o caso;

) Divulgar as vagas disponiveis por meio de sites, consultorias externas,
jornais elou sistemas de intermediacdo de mio de obra, etc., sempre
observando as eventuais exigéncias contratuais e o perfil da vaga;

d) Orientar e supervisionar o recrutamento no caso de contratacdo de
consultoria externa;

f) Elaborar, com o solicitante da vaga, a descricdo da func¢do, conforme
Anexo V deste Regulamento, que devera nortear os processos seletivos de
substituigéo;

g) Coordenar o agendamento das entrevistas com cada candidato;

h) Encaminhar ao demandante os candidatos finalistas e reservar um dia
para que as entrevistas sejam realizadas;

i) Realizar estudo de remuneragiio de cargos de lideranca com a
Diretoria da 4rea solicitante, considerando a dltima ou a atual remuneragao
¢ beneficios do candidato aprovado, comparando com a remuneracio e
beneficios oferecidos;

i) Informar ao candidato aprovado a modalidade de contratacdo em

periodo de experiéncia de 90 dias e solicitar os documentos constantes no
ANEXO 1V;

k) Obedecer aos seguintes prazos para todos os processos de
recrutamento, sele¢do e admisséo:

i. maximo de 60 dias, a contar da data da solicitacdo da vaga, no
caso de aumento de quadro;

ii. maximo de 20 dias para substitui¢do de quadro.

CAPITULO 6 - DA SELECAO

a) O processo seletivo respeitard as exigéncias definidas como perfis
para a ocupagdo da vaga, podendo sofrer alteracdes decorrentes de
L
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obrigagdes oriundas de ajustes firmados com entidades publicas ou privadas
elou do demandante;

b) O processo seletivo ¢ publico e, preferencialmente, divulgado por
meio de publicagdo de edital;

¢) As selegdes realizadas por meio de edital seguirdo rotina especifica
indicada no ANEXO I - A deste Regulamento;

d) Os editais serdo, obrigatoriamente, publicados em seu inteiro teor no
site do ISG podendo também, em caso de exigéncia contratual, serem
publicados nos sitios oficiais do respectivo Estado, em especial no sitio da
Secretaria de Satide do Estado ao qual estiver vinculado;

d. 1) No caso de exigéncia contratual, os editais sero publicados também na
imprensa oficial do respectivo Estado ou Municipio contratante.

e) O GP sera responsavel por acompanhar o processo seletivo juntamente
com o demandante da vaga;

f) As seguintes formas de avaliagdo poderdo ser utilizadas, separada ou
simultaneamente, a depender da especificidade de cada contratacdo:

L. Avaliagdo escrita e objetiva;
II.  Avaliagdo oral;

HI.  Avaliagio pratica;

V. Avaliagio curricular;

~ 7 > A

g) Em casos de urgéncia para a contrataco de pessoal para determinada
unidade de satde sob gestdo do ISG, algumas etapas do processo de selecdo
indicadas no item "f' acima poderdo ser dispensadas, a fim de dar maior
celeridade no processo seletivo.

h) As etapas de avaliagdes podero ter cariter eliminatério e/ou
www.lsgeauabbagsificatorio, dependendo das exigéncias da referida contratacdo, incluidas @
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aquelas constantes dos ajustes firmados com entes publicos ou empresas
privadas, e/ou do perfil da vaga.

Paragrafo @inico: Todas as contratacdes seguirdo conforme classificacio da
lista de cadastro reserva.

CAPITULO 6.1 - DA SELECAO INTERNA:

a) A seleclo interna serd realizada para preenchimento de até 30% das
oportunidades de substitui¢io e/ou aumento de quadro,

b) Todos os colaboradores terdo o direito de participar da sele¢fo interna,
caso obedecam aos seguintes critérios.

I. Nao ter adverténcia no ultimo ano de trabalho;
Il Ter avaliagdo de desempenho de bom contribuidor;
III. Né&o apresentar, nos tltimos 06 (seis) meses, faltas injustificadas.

) Poderdo ser utilizadas as mesmas formas de avaliagdo, separada ou
simultaneamente, a depender das exigéncias da contratagdo, conforme o item
'f', Capitulo 6, do presente Regulamento.

CAPITULO 7 - DOS INSTRUMENTOS
a) Da Avaliacio Escrita

A Avaliagdo Escrita conterd questdes objetivas e tem a finalidade de avaliar
o conhecimento técnico do candidato na 4rea de atuagfo escolhida.

Poderdo ser utilizados conteudos de conhecimentos gerais (portugués,
matematica informatica, dentre outros) e conhecimentos especificos, em
conformidade com a respectiva vaga.

A Avaliagdo escrita podera ser utilizada nas vagas destinadas a qualquer
nivel de escolaridade, conforme o caso.

Sera exigida pontua¢do minima de 50% (cinquenta por cento) do total da
avaliagdo para aprovacio. '

A Avaliagdo escrita terd carater eliminatério.
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b) Da Avaliacio Pratica
A Avaliagdo Pratica destina-se a avaliar a adequabilidade do candidato na

execugdo das tarefas tipicas da vaga escolhida

Os critérios de avaliagfio serfo estabelecidos conforme as habilidades
exigidas pela vaga.

A Avaliagdo Préatica poders ser utilizada nas vagas destinadas a qualquer
nivel de escolaridade, conforme o caso concreto.

A Avaliagao Pratica tera carater eliminatdrio.

¢) Da Avaliacio Curricular

A Avaliagdo Curricular compreende a anélise de cursos realizados, titulos,
experiéncias de trabalho e producio cientifica, com contagem de pontos
conforme tabelas especificas para cada cargo.

Os critérios de apresentagéio dos documentos deverio ser especificados na
divulgacdo do processo seletivo.

A avaliagdo curricular poderda ser utilizada para as vagas de nivel
médio/técnico elou nivel superior, e ter4 carater eliminatério,
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CAPITULO 8 - DA ADMISSAO E CONTRATACAO

a) O processo de admissfo/contratacdo serd realizado mediante
convocagdo do CP, obedecendo ao interesse e a conveniéncia do Instituto,
bem como as regras constantes do edital de selecfo, quando for o caso;

b)  Apos a finalizagdo do processo seletivo, o GP deve solicitar que o
candidato entregue os documentos descritos no ANEXO IV. O GP devera
informar o perfodo maximo de experiéncia de 90 dias,
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¢) No momento da entrega dos documentos, o candidato serd
encaminhado para a realizagdo dos exames admissionais, conforme a
atividade a ser desempenhada, de acordo com o Programa de Controle
Médico de Satide Ocupacional — PCMSO. O médico responsavel pelos
exames emitird o atestado quanto as condicdes de saude para a contratac¢io
ou nao do candidato. Nenhum colaborador poder4 comegar a exercer suas
atividades profissionais, antes de realizar todos os exames;

d)  Havendo incompatibilidade insanavel, devidamente atestada por junta
médica, entre o cargo pretendido e a patologia identificada no candidato
aprovado, este ndo poderd ser contratado;

€) Os colaboradores deverfio obrigatoriamente participar do treinamento

de integragdo antes de ingressar nas suas atividades, conforme previsto na
NR 32 do TEM,;

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

g) Em fase de implantacdo, o GP deveri averiguar se o colaborador
possui conta bancdria. Em caso positivo, devera solicitar todos os dados
bancarios. Caso ainda nfo tenha conta bancdria, o GP devers entregar ao
colaborador a solicitagdo de abertura de conta.

CAPITULO 9 - DOS CUSTOS

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

b) Todo o material necessario para utilizagio no processo de
recrutamento e sele¢do devera ser solicitado com antecedéncia e com a
autorizagdo da Coordenacgdo do CP.

CAPITULO 10 - DAS OBSERVACOES GERAIS

A contratagdio de colaboradores para cargos de chefia, liderangas, direcdo,
assessoramento, secretaria e comprador, por se tratarem de cargos de
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confianca, serdo de livre escolha, podendo ser realizadas pela propria
Diretoria do ISG.

Fica vedado o relacionamento comercial ou profissional com entidades
privadas cujos dirigentes, diretores, socios, gerentes colaboradores e/ou
equivalentes sejam agentes publicos de poder, Orgdo ou entidade da
administragdo publica estadual, bem assim com conjuge, companheiro ou
parente consanguineo, adotivo ou afim, em linha reta ou colateral, até o 3°
grau, de dirigentes e/ou equivalentes da organizagdo social os quais
detenham poder decisorio, nos termos da Lei Estadual n° 15.503/2005.
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