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REGULAMENTO DE CONTRATACAO DE PESSOAL DO INSTITUTO DE
GESTAO E CIDADANIA - IGC

Artigo 1°. Este regulamento tem por finalidade estabelecer os procedimentos que serdo
adotados pelo Instituto de Gestdo e Cidadania — IGC (CNPJ n° 24.127.105/0001-74), pessoa
juridica de direito privado, sem fins lucrativos, para o recrutamento, a sele¢éo e a contratacao
de pessoal, bem como caracterizar e definir os procedimentos padrédo, identificando e
conceituando os recursos a serem utilizados.

Artigo 2°. Todas as normas aqui contidas, serdo aplicadas no que se refere a contratacdo de
pessoal, regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), com excec¢éo do artigo 18,
paragrafo unico.

Artigo 3°. Sera vedada a adocédo de qualquer pratica discriminatoria e limitativa para efeito
de acesso a relacdo de emprego, ou sua manutencao, por motivo de sexo, origem, raca, cor,
estado civil, situacdo familiar ou idade, ressalvadas, neste caso, as hipdteses de protecdo ao
menor previstas no inciso XXXIII, do no Artigo 7° da Constituicdo Federal.

Artigo 4°. Os procedimentos de recrutamento e selecdo de pessoal serdo realizados pela area
de Recursos Humanos do Instituto de Gestdo e Cidadania - IGC, por meio de técnicas e
pessoal capacitado, facultada a realizacdo por terceiro interposto, total ou parcialmente,
obedecidos em quaisquer casos 0s procedimentos estabelecidos nesse regulamento.
Paréagrafo Unico. A area de Recursos Humanos, podera solicitar auxilio/subsidio a
Comissdo de Licitacdo do Instituto de Gestdo e Cidadania — IGC, que podera
colaborar em todos os atos internos do procedimento de contratacdo de pessoal.

Artigo 5° Os procedimentos especificados por esse Regulamento serdo regidos pelos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, boa-fé, isonomia,
julgamento objetivo, eficiéncia e probidade.

Artigo 6°. Para as finalidades deste Regulamento, considera-se:
I. Recrutamento: toda atividade desenvolvida com a finalidade de atrair candidatos
interessados ao preenchimento de cargo, a partir de uma vaga com perfil e
necessidade previamente definidas.
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Il. Recrutamento interno: conjunto de técnicas e procedimentos focado em buscar
competéncias internas para melhor aproveita-las, desde que dentro da mesma area,
atuando somente sobre os candidatos que estejam trabalhando dentro da organizacao
a fim de promocdo ou transferéncia dos mesmos para outras atividades mais
complexas e/ou motivadoras.

I11. Recrutamento externo: conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair
candidatos do mercado de trabalho potencialmente qualificados e capazes de ocupar
cargos dentro da organizacéo.

IV. Recrutamento misto: conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair
candidatos internos e externos, potencialmente qualificados e capazes de ocupar
cargos dentro da Organizacao.

V. Cargo: composicdo de todas as atividades desempenhadas pelo profissional
empregado, que podem ser englobadas como um todo unificado que configure certa
posicao formal do organograma da Organizacgéo.

V1. Func¢do: Conjunto de tarefas ou de atribuicdes, sistematicas e reiteradas.

VII. Triagem: Analise comparativa entre as informacdes registradas pelo candidato
no formulario de cadastro do curriculo e os requisitos publicados da vaga.

VIII1. Selegdo: toda atividade desenvolvida para a escolha, dentre os candidatos
triados, do profissional que melhor atende aos requisitos da vaga de trabalho
oferecida.

IX. Pessoal: todos os profissionais que desempenham atividade vinculada aos
objetivos da instituicdo, com vinculo empregaticio direto, ndo terceirizado.

X. Remanejamento: movimentacdo de pessoal entre setores ou entre unidades, no
mesmo cargo.

XI. Promocéo: alteracdo de cargo ou funcédo, em linha ascendente, do profissional
ja empregado da Instituicdo, que tendo participado de processo seletivo, for
selecionado para novo cargo ou fungéo.

Artigo 7°. A Comissdo de Licitagdo do Instituto e Gestdo e Cidadania — IGC, serd a
responsavel em orientar os procedimentos para o recrutamento e selecdo de pessoal, sempre
que solicitado pelo setor de Recursos Humanos.
Paragrafo primeiro. O setor de Recursos Humanos devera encaminhar para Dire¢do
Executivo solicitacdo para abertura de processo de recrutamento e selecdo de
pessoas.
Paragrafo segundo. A abertura do processo de recrutamento e selecdo se dara
mediante autorizacdo expressa do Diretor Executivo.
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Artigo 8°. A contratacdo de pessoal se dara pelo critério de recrutamento e selecéo, podendo
ser interna, externa ou mista.

Artigo 9°. O comunicado do recrutamento sera por meio de publicacdo no sitio eletrnico
do Instituto de Gestdo e Cidadania — IGC (www.igcce.com.br), contendo todas as
informacdes necessarias para realizacdo da contratacéo.

Artigo 10°. O Instituto de Gestdo e Cidadania - IGC informara, por meio do Edital publicado
no endereco eletrbnico www.igcce.com.br, obrigatoriamente os critérios do processo
seletivo, o cargo, o nimero de vagas, a carga horaria, salario, beneficios, perfil basico
exigido para o cargo ou funcdo, etapas do processo, conceitos/pesos atribuidos a cada uma
das etapas, bem como o endereco e o prazo.
Paragrafo Unico. Nos casos de realizacdo do processo recrutamento e selecdo ser
realizado por terceiro, todos os atos serdo publicados simultaneamente no sitio
eletronico do IGC e do idealizador.

Artigo 11°. A selecdo dos candidatos obedecera aos critérios e exigéncias tecnicamente
admitidos, definidos no edital, e poderéa utilizar as seguintes formas de avaliacdo, separada
ou simultaneamente: triagem, prova escrita ou situacional, andlise curricular, avaliacdo
psicoldgica, entrevistas técnicas, comprovacdo de experiéncia e/ou habilitacdo técnica-
operacional, aula teste entre outros legalmente admitidos.

Artigo 12°. A prova escrita é a etapa da selecdo que consistira em avaliar o candidato nas
disciplinas de conhecimento geral e/ou especificos referentes a funcéo que exercera.

Artigo 13° A analise curricular, é a etapa de selecdo que consistira na verificacdo da
habilitacdo e/ou qualificacdo profissional e da experiéncia para o cargo pretendido.

Artigo 14°. A avaliacdo psicologica € a etapa da selecdo que consistird em entrevista e/ou
aplicacdo de testes comportamentais.
Paragrafo Unico. Esta etapa serd conduzida obrigatoriamente, por meio de
psiclogos, ou a critério da administragdo sendo, a empresa de consultoria ou
profissionais da area de psicologia contratados especificamente para este fim.



Rua: Catulo da Paixdo Cearense, 135 | Salas: 1001-1002 (109
Andar)
Triangulo - Juazeiro do Norte/CE | CEP: 63.041-162

(88) 2156-9263 | igcce.com.br INSTITUTO DE GESTAO
CNPJ: 24.127.105/0001-74 E CIDADANIA

Artigo 15°. A entrevista técnica € a etapa de selecdo que tem por objetivo verificar as
informacdes contidas no curriculo, as habilidades do candidato, dominio na area pretendida,
disponibilidade para atuar em conformidade com as exigéncias do cargo e determinagdes
legais, bem como disponibilidade para inicio das atividades e condi¢Ges de cumprimento dos
horarios estabelecidos.

Artigo 16°. O remanejamento de empregados e critérios de preenchimento de cargos podera

ser mediante avaliacdo de desempenho, recrutamento interno, necessidade, oportunidade e

conveniéncia do Instituto de Gestéo e Cidadania - IGC, autorizado pela Diregcdo Executiva.
Paragrafo Unico. O remanejamento s6 podera ser autorizado com a condicdo de ndo
acarretar prejuizos e/ou transtornos a area de origem, nem ao empregado remanejado,
ressalvado o disposto na CLT e legislacdo esparsa.

Artigo 17°. O preenchimento de fungGes de chefia, assessoria e operacionalizacao, previstas
no organograma das unidades de salde, por se tratar de atividade de confianca, lideranca
e/ou gestdo, sera de livre escolha da Dire¢do Executiva do Instituto de Gestdo e Cidadania -
IGC, através de Portaria Interna, observados os critérios da qualificacdo técnica e da fiducia
para o desempenho da fungéo.

Artigo 18°. Os cargos que forem divulgados em processo seletivo mediante edital e que por

duas vezes ndo tiverem candidatos inscritos, sendo verificada a urgéncia da contratacdo pelo

departamento responsavel, também serdo de livre escolha da Dire¢do Executiva do Instituto

de Gestdo e Cidadania — IGC, observados os critérios da qualificacdo técnica para o

desempenho da funcéo, caso necessario, serd ouvido o departamento de Recursos Humanos.
Paragrafo Unico. Em casos de urgéncia de contratacdo de pessoal, por se tratar de
prestacdo de servicos em unidades de saude, no qual necessita da continuidade dos
trabalhos ofertados, poderdo ser dispensadas algumas das modalidades previstas nos
artigos anteriores, a fim de dar celeridade ao atendimento aos pacientes. Entretanto,
0 processo seletivo obedecera minimamente requisitos que regulamente o0s
procedimentos de selecdo, respeitando os principios da publicidade, economicidade,
da impessoalidade e da eficiéncia

Artigo 19°. As etapas de recrutamento e selecdo poderdo ter carater eliminatério e/ou
classificatorio, dependendo das exigéncias que lastrem a contratacao.
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Artigo 20°. O Instituto de Gestdo e Cidadania - IGC mantera, para fins de divulgacdo das
vagas de seus processos seletivos, um endereco eletrénico na internet — www.igcce.com.br
- onde os candidatos interessados poderdo tomar conhecimento dos processos seletivos em
aberto.
Paragrafo primeiro. Apos a publicacdo do comunicado de selecdo e recrutamento,
de que trata o artigo 9°, o endereco eletrénico do Instituto de Gestdo e Cidadania -
IGC na internet sera o canal de comunicacdo com os candidatos para todas as etapas
do processo seletivo, informagdes gerais, comunicacdo de data, horario e local da
realizacdo de cada etapa do processo seletivo e suas eventuais alteragdes, bem como
da divulgacgéo dos resultados e convocagéo para cada uma das etapas, ressalvado, a
possibilidade de realizacdo do procedimento por terceiro, devendo observar os
ditames do artigo 10°, paragrafo unico.
Paragrafo segundo. O Instituto de Gestdo e Cidadania - IGC podera, a seu critério,
convocar os candidatos aprovados em processo seletivo, cujo resultado final tenha
sido publicado.
Paréagrafo terceiro. A convocacdo de que trata o paragrafo anterior, obedecera a
ordem de classificagdo, sendo automaticamente desclassificado o candidato que,
devidamente convocado, ndo comparecer no dia, horario e local determinados na
convocagao.

Artigo 21°. Os candidatos classificados acima das vagas divulgadas constituirdo cadastro de

reserva com validade de 01 (um) ano, a contar da data de publicacédo do resultado do processo

seletivo, prorrogavel por mais 01 (um) ano, em conformidade com o 83° do Artigo 20, ndo

se consubstanciando em garantia de contratacdo, mas em mera expectativa de direito.
Paragrafo unico. A utilizacdo do cadastro de reserva ¢ uma faculdade do Instituto
de Gestdo e Cidadania — IGC, que avaliara as especificidades da vaga para utilizacao
do cadastro de reserva.

Artigo 22°. Os critérios do processo de selecdo de pessoal do Instituto de Gestdo e Cidadania
- IGC serdo definidos mediante a publicacdo do edital, constando os requisitos do artigo 10
(dez), sendo que todas as vagas publicadas ficardo abertas para inscricdo de candidatos pelo
periodo de no minimo 05 (cinco) dias, podendo ser prorrogado a critério da gestdo do IGC.
Paragrafo Unico. Todas as informacdes qualitativas e quantitativas inerentes aos
requisitos para a vaga deverdo ser comprovadas pelo candidato, por meio de
documentos habeis, que deverdo ser encaminhados no dia, horério e local que sera
publicado no endereco eletronico do Instituto de Gestéo e Cidadania - IGC.
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Artigo 23°. A contratacdo do candidato selecionado se efetivara mediante:
I. Conveniéncia administrativa ou operacional da direcdo do IGC.
I1. Disponibilidade financeira.
I11. Entrega da documentag@o completa, conforme requisitos descritos no respectivo
edital.
IV. Apresentacdo do Atestado de Salde Ocupacional - ASO, declarando apto o
candidato a exercer as func¢des que dele serdo exigidas.
V. Demais dispositivos estatutarios e previsao legal.

Artigo 24°. A administracao do Instituto de Gestdo e Cidadania - IGC devera disponibilizar
0S meios necessarios para a realizacdo do recrutamento e selecao.
Paragrafo Unico. Todos os documentos relacionados ao recrutamento e selecdo
deverdo ser processualizados e/ou digitalizados e arquivados no departamento de
Recursos Humanos da Unidade, por um periodo de 05 (cinco) anos, facultando o
acesso as informacfes aos interessados, resguardada a imposicdo de sigilo
profissional.

Artigo 25° O Instituto de Gestdo e Cidadania - IGC dara publicidade, em seu endere¢o
eletrbnico na internet, obrigatoriamente, dos resultados dos processos seletivos realizados,
com a indicacdo dos nomes dos aprovados e as fungdes para quais estdo habilitados, devendo
igualmente observar as diretrizes estipuladas no artigo 10°, paragrafo unico.

Artigo 26° Revogam-se as disposi¢cdes em contrério.

Artigo 27° Este regulamento tera vigéncia ap0s aprovacao de 2/3 dos membros do Conselho

de Administracdo e sua publicacao.

Juazeiro do Norte - CE, 09 de setembro de 2021.
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