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REGULAMENTO DE RECRUTAMENTO
E SELECAO - VERSAO: 001/2025

TITULO I

Das Finalidades e Organizacao

O Regulamento de Selegdo e Contratacdo de Pessoal esta alicercado de acordo com 0s
valores do IESP para o Desenvolvimento da Saude Publica e alinhado as Politicas
Institucionais. Este Regulamento, que se aplica a todas as contratacbes sob regime
celetistas do IESP, estabelece os critérios para recrutamento, selecdo e contratacdo de
profissionais, através de técnicas que visam atrair, selecionar profissionais com
conhecimentos, habilidades, atitudes e valores alinhados a misséo, visdo, valores da
Instituicdo, bem como, em conformidade com o perfil requerido para o desempenho da
funcdo da vaga a ser preenchida. Durante todo processo seletivo é primordial que sejam
observados os principios do Cdodigo de Conduta e Etica da Institui¢do e principios da

impessoalidade, da moralidade, da economicidade, da isonomia e do julgamento objetivo.

Art. 1° - O Setor de Recursos Humanos é uma area responsavel pela operacionalizagdo
dos  processos seletivos e de contratacdo de pessoal para todos os Projetos e
colaboradores do Instituto Esperanca.

Art. 2° - O Setor de Recursos Humanos tem por finalidades:

I - Coordenar os processos seletivos para ocupacao de vagas disponiveis;

Il - Efetivar as contratacdes apds finalizagao dos processos seletivos;

[l - Proporcionar condi¢cdes de avaliacdo de desempenho funcional para
todos os funcionérios contratados;

IV- Participar com as liderancas das diferentes areas da elaboracdo e
implementacdo do Plano Anual de Educacdo e Desenvolvimento;

V - Acompanhar o processo de trabalho da Medicina Ocupacional com
vistas a garantir condi¢des ocupacionais seguras e qualidade de vida dos trabalhadores;
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VI - Organizar e avaliar o processo de desligamento funcional.

Art. 3° - O setor de Recursos Humanos esta organizado da seguinte forma:

| - Secéo de Rotinas de Departamento Pessoal;
Il - Secédo de Recrutamento e Selecéo;
1l Secéo de Gestdo de Pessoas;

IV - Segéo de Seguranca Ocupacional e Qualidade de Vida.

Art. 4° - Este regulamento trata especificamente dos processos de recrutamento e
selecéo e contratacdo de nossos colaboradores.

TITULO Il

Do Recrutamento e Selecao

Art. 5° - Todo o processo de recrutamento e selecdo de novos colaboradores por
ampliag&o do quadro ou por substituicdo devera ser realizado em conjunto pelo setor de

pessoal e lideranga solicitante.

§ 1°. Os curriculos dos candidatos as vagas abertas poderdo recebidos pelo

seguinte meio:

I- Cadastro no orgdo do municipio responsavel pela divulgacéo de vagas;

- Site instituto esperanca, www.institutoiesp.org.br na aba trabalhe
CONOSCO.

I11-  Por meio fisico na Matriz e filiais.

IV-  Sites de recrutamento e selecdo (Indeed, Linkedin, etc)

8 2°. Os curriculos recebidos serdo organizados por data de chegada e por cargo

pretendido. Estes terdo uma validade institucional de até 1 ano.

83°. Em processos seletivos realizados por meio editalicio, deverdo ser respeitados
as normas publicados no material. Presente estes em
https://institutoiesp.org.br/index.php/processos-seletivos/. No formato de edital, poderéo
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ser adotados contratacdo por: titulos, entrevistas, provas objetivas e outros., sempre

respeitando as normativas existentes a cada caso.

Art. 6° - O processo seletivo terd inicio somente apods:

| - Solicitacdo do requisitante da vaga (gestor, coordenador da aréa / servico) com
a respectiva assinatura;
Il - Aprovacéo da Diretoria Administrativa e do Gestor de Recursos Humanos;

I11 - Conferéncia pelo departamento de pessoal da existéncia da vaga.

8 1°. O preenchimento da requisi¢do com todos os dados solicitados e as devidas
assinaturas, é essencial para a continuidade do processo de selecdo, sendo de
responsabilidade de cada gestor abrir a vaga com o departamento de pessoal e passar
todas as informacbes sobre o cargo (descricdo de cargo), atividades a serem
desenvolvidas e perfil profissional que o cargo exija.

§ 2°. O setor de recrutamento e sele¢do tera um prazo entre 10 a 15 dias apds o
recebimento da solicitacdo de contratacdo devidamente preenchida e entregue no
departamento de pessoal para a provisdo da vaga em aberto, devendo manter o
requisitante da vaga informado sobre 0 andamento do processo seletivo e possiveis

dificuldades encontradas para ajuste de perfil e processo.

Art. 7° - O setor de recrutamento e selecdo deverd em parceria com a lideranca das
Unidades, Gestor do Recursos Humanos e Diretoria Técnica e ou Institucional do IESP,
quando necessario, efetuar a analise dos pedidos de inscri¢bes, presidir a realizagdo das
provas escritas quando for o caso,provas de informética ou de conhecimento/habilidade
técnica quando exigivel para o exercicio da fungdo, formular questdes, arguir os
candidatos, aferir os titulos e certificados e emitir julgamentos mediante atribui¢do de

notas.

8 1°. O processo seletivo destina-se para o numero de vagas abertas para o
momento, podendo realizar um cadastro reserva para as vagas futuras em funcéo de
novas vagas de acordo com o turnover ou abertura de novos servigos.

8 2°. Os candidatos selecionados do cadastro de reserva serdo convocados
conforme a necessidade do IESP, de acordo com a classificacdo obtida por cargo/funcéo,
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comprovagdo de requisitos exigidos, e demais etapas pré-admissionais, todos de carater

eliminatdrios.

8 3°. Para as vagas de trabalho abertas no IESP, serdo analisadas sempre as
possibilidades de recrutamento interno, visando a retencao e valorizagdo do colaborador.
Inexistindo a possibilidade de recrutamento interno, serd aberto o processo seletivo

externo.

Art. 8° - Poderdo constitutir as etapas do processo seletivo:

| - Primeira etapa: Triagem do curriculo e outros dados fornecidos pelos
candidatos para avaliacdo de sua conformidade com os requisitos minimos exigidos para

0 cargo, em carater eliminatorio.

8 1°. Deve-se atender aos seguintes requisitos na publicacéo da vaga, sob pena do
candidato ser eliminado do processo de selecéo:

a) Comprovacdo dos requisitos minimos exigidos para funcdo, mediante a
apresentacdo da documentagdo exigida na solicitacdo de entregas de
documentos;

b) Comprovacdo da qualificacdo, experiéncia e perfil necessarios ao cargo.

8 2°. Os nomes dos candidatos habilitados a participarem do processo seletivo,
bem como a data, o local e o horario para realizacdo de provas, entrevistas, etc. serdo
enviados via e-mail, whatsapp ou quaisquer meio de comunicagdo informado no
material entregue.

83°. Esta etapara ficard a critério do Gestor a devida aplicacéo.

Il - Segunda etapa: Prova tedrica que consiste em prova escrita de carater
eliminatério, avaliada em uma escala de O (zero) a 10 (dez) e apresentacdo dos

documentos comprobatorios.

8§ 1°. Somente seré considerado habilitado o candidato que obtiver nota superior a
6 (seis).

§2°. Esta etapara ficara a critério do Gestor do RH a devida aplicacéo.

[l - Terceira etapa: Entrevista individual feita pela lideranca. Esta etapa tem
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como objetivo avaliar as habilidades e competéncias do candidato em relacéo ao cargo,
bem como sua compatibilidade com a cultura organizacional e o estilo de trabalho da
equipe. A entrevista seré realizada em local privado e tera duragdo maxima de 60 minutos.
A lideranca avaliara os seguintes aspectos: experiéncia profissional, habilidades técnicas,

habilidades comportamentais, motivacgéo e interesses.
81°. Esta etapara ficara a critério do Gestor RH a devida aplicag&o.
IV — Quarta etapa: Avaliacdo de titdlos.

81°. Na avaliagdo de titulos, o candidato deve entregar documentos, como diplomas,
certificacOes, registros, que possam comprovar sua formacéo: diplomas de cursos de nivel
superior e de pés-graduacédo (especializagdo, mestrado, doutorado, MBA); publicacéo de
livros, artigos ou outros trabalhos cientificos; Premiacdes e vinculacdo a entidades
cientificas.

82°. Os criterios desta avaliacdo s@o definidos e informados de forma clara e
objetiva no edital, para que todos os inscritos tenham conhecimento das regras
previamente. O candidato deve entdo providenciar a documentagao necessaria.

83°. Esta etapara ficara a critério do Gestor RH a devida aplicaco.

Art. 9° A critério do setor de Recursos Humanos e da lideranca poderdo seraplicados
outros instrumentos de avaliagdo complementar requeridos pelo cargo (prova pratica,
analise de texto, analise de indicador entre outros) que poderao ter carater somativo ou

formativo ao final do processo seletivo.

Art.10° A critério do departamento de Recursos Humandosou da diretoria executiva da
organizacdoe consoante a especificidade dos cargos a serem selecionados, as etapas
citadas poderdo ser ampliadas ou reduzidas, para melhor adequacgéo ao processo seletivo

de determinados profissionais.

Art. 11° Para ser efetivado na posi¢do, o candidato finalista ainda deve passar pelas

seguintes etapas de aprovacéao:

a) Avaliacdo da Medicina do Trabalho com emissdao do Atestado de Saude
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Ocupacional aferindo aptiddo as atividades que serdo desempenhadas;

b) Entrega pelo candidato de todos os documentos necessarios para contratacao
solicitados pelo IESP. Podendo ser excluso do processo seletivo a entrega de

documentos fraudulentos.

Art. 12° - A classificacdo final do candidato serd obtida pela analise de todos os

instrumentos utilizados no processo de avaliacéo.

Art. 13° - A aprovacdo do candidato no processo seletivo ndo Ihe assegura o direito a
admissdo, tampouco confere direito subjetivo a vaga ou qualquer espécie dedireito
adquirido, qualificando-o somente a atender ao perfil da vaga disponivel.

Art. 14° - O prazo de validade dos processos seletivos sera de 06 (meses) meses, contado
a partir da data de aprovacao do candidato, podendo ser prorrogado, a critériodo Instituto
Esperanca, por igual periodo.

8 1°.0 Instituto Esperanca no direito de promover as adequacdes que se fizerem
necessarias,em qualquer fase do processo seletivo ou posterior ao processo seletivo, em
razdo deatos ou fatos nédo previstos, respeitados os principios legais.

§ 2°. N&o serdo fornecidos atestados, copias de documentos, certificados ou

certiddes relativas as notas de candidatos ou ainda da participacao no processo seletivo.

Art. 15° - Para cargos de chefia ou para aqueles que exijam habilitacdo técnica especifica
com notdria especializacdo, o processo seletivo podera sofrer alteracbes desde que

aprovado pela diretoria executiva da organizagao.

TITULO 11l
Da Contratacéo

Art. 16° - Sdo condicOes para admissao:

I- A apresentacdo da documentacdo completa por ocasido da convocacéo;
I1- A comprovacéo de atendimento as exigéncias especificas da regulamentacao

profissional, quando a funcéo exigir;
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I1l- Estar apto sem qualquer restricdo no exame médico pré-admissional a ser

realizado por médico do trabalho.

IV - Ser brasileiro nato, naturalizado ou estrangeiro com visto permanente no
Brasil;

V- Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos;

VI- Gozar de boa saude fisica e mental;

VII- Néo ser aposentado por invalidez;

VII- Estar em dia com suas obrigacdes eleitorais;

IX- Se do sexo masculino, estar em dia com suas obrigagdes militares;

X- Possuir a formacgao e experiéncia exigida para o respectivo cargo;

XI- Estar regularizado no respectivo Conselho de Classe;

XI11- Possuir disponibilidade de horarios;

XIlI- Disponibilidade para treinamentos previamente agendados e ndo
necessariamente em horario de trabalho.

XIV- Nao registrar antecedentes criminais, achando-se no pleno exercicio de seus

direitos civis e politicos;

8 1°. O candidato aprovado e classificado de acordo com os critérios do processo
de recrutamento e sele¢do serd convocado pelo setor de pessoal, por meio de ligagcdo
telefénica, e-mail ou whatsapp, para a realizacdo do exame médico e entrega da
documentacao.

8 2°. O candidato que ndo comparecer na data aprazada a partir da data da
convocacdo em até 24 horas para realizacdo do processo admissional (exame
admissional e entrega de documentos), estara eliminado do processo seletivo. Os
candidatos classificados no processo seletivo e ndo habilitados no exame admissional
serdo eliminados.

8§ 3°. Ndo sera contratado o candidato que deixar de comprovar qualquer um dos
requisitos para contratacdo no cargo.

8 4°.Em casos de unidades com servigos diferenciados, que demandem
competéncias especificas ou particularidades exclusivas relacionadas ao tipo de
atendimento prestado, os critérios de avaliacdo poderao ser ajustados e serao descritos
previamente no anuncio da vaga ou no edital de selecdo, de forma a garantir

transparéncia e adequacéo ao perfil técnico exigido pelo servico.

INSTITUTO DE EXCELENCIA EM SAUDE PUBLICA
CNPJ sob o nimero 10.779.749/0001-32, situado no Edificio The One Office Tower, Avenida Itélia, n2 928,
152 andar, sala 1.508, Jardim das Nagdes, Taubaté/SP, CEP 12.030-212.



v [ INSTITUTO DE EXCELENCIA \\
EM SAUDE PUBLICA

Art.17° - Com a finalizacdo do processo seletivo os cargos serdo preenchidos sob o

regime da Consolidacéao das Leis do Trabalho (CLT), conforme carga horaria indicada

nos editais para cada cargo, podendo variar para os periodos diurno, noturno,misto, na
forma de revezamento ou escala de servico.

Art. 18° - Os casos ndo previstos neste Regulamento serdo decididos pela Dire¢do do
IESP, na primeira oportunidade.

Art. 19° - Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovacéo.

Taubaté, 01 de fevereiro de 2025.
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