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INSTITUTO

Mais Saude

REGULAMENTO DE CONTRATACAO
DE RECURSOS HUMANOS

INTRODUGCAO

O Regulamento de Contratagcdo de Recursos Humanos do Instituto Social Mais Saude — ISMS
— com a finalidade de fixar parametros a serem seguidos no ambito do Contrato para gerenciar,
operacionalizar e executar as agdes e servigos de salde, em todos os procedimentos de con-
tratagdo de recursos humanos para atendimento dos servigos publicos pactuados no Contrato
de Gestao.

Fica estabelecido que o ISMS ndo mantera nenhum tipo de relacionamento comercial ou profis-
sional como contratar pessoas fisicas que se relacionem com os dirigentes que detenham poder
decisério em seu ambito.

Este manual objetiva a apresentagéo da politica e os procedimentos adotados por essa insti-
tuicdo, e, ainda, sanar duvidas e eliminar divergéncias identificadas na execugao das rotinas
referentes a area de Recursos Humanos, trata-se de um aprimoramento das atividades desen-
volvidas através da diregao, Geréncia, Colaboradores e com a legislagéo vigente.

Cada assunto sera abordado em capitulo préprio, buscando orientar quanto aos procedimentos
que devem ser adotados definindo diretrizes basicas para a Gestdo de Pessoas do Instituto So-
cial Mais Saude, abrangendo Recrutamento & Selegéo, Treinamento & Desenvolvimento.

Missao: Realizar a gestéo de unidades de salide com qualidade, economicidade e humaniza-
Gao.

Visdo: Ser referéncia nacional na humanizagéo de saude, atuando com ética e economicidade.
Valores: Etica, respeito, responsabilidade, transparéncia, superagéo sustentabilidade e efici-
éncia.

Quem Somos: O Instituto Social Mais Saude — ISMS é uma institui¢do privada, sem fins lucra-
tivos que atua em favor das necessidades da populagdo, com sede administrativa nesta capital
do Estado de S&o Paulo, na Rua Casa do Ator, n° 1.117, 16° Andar, Conjunto 163, Vila Olimpia,
CEP: 04.546-004, devidamente inscrita no CNPJ/MF sob o n° 18.963.002/0001-41, apresenta
o presente Regulamento de Recursos Humanos, o qual determina as normas especificas de
condutas em relagéo ao trabalho.

Objetivo Geral: O objetivo principal do Instituto Social Mais Saude é a gestéo de qualidade dos
processos prestados a populagdo, implicando na satisfacdo do cidadéo, visando reducéo de
custos em busca de resultados satisfatorios.

Objetivo Especifico desta Normalizagdo: Ajustar os procedimentos a serem adotados refe-
rente as regras de recrutamento e selecdo de pessoal (interna e externa) para preenchimento
de vagas nas areas técnica, administrativa, assistencial e operacional pelo Instituto Social Mais
Saude, para execucdo das atividades e servigos de Saude.

TiTULO |

CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente regulamento tem por finalidade:

| — Disciplinar a contratagdo de recursos humanos necessarios ao atingimento dos objetivos
previstos no Contrato de Gestéo, firmado pelo Instituto Social Mais Saude.

Il — Fixar politicas e diretrizes para os processos de recrutamento, selegdo e remanejamento e
desenvolvimento dos recursos humanos de que trata o inciso | do caput deste artigo;

§ Unico — Serdo definidas neste regulamento, as modalidades de selecdo de pessoal e suas
respectivas tramitagdes procedimentais.

Art. 2° - Para os fins dispostos neste regulamento, entende-se por:

| — Colaborador: sdo todos os servidores cedidos a entidade, em decorréncia do contrato de
gestéo, cujo vinculo empregaticio é regido pelo Estatuto do parceiro publico;

Il — Empregado: todo e qualquer pessoa natural contratada pela entidade sob o regime juridico
da CLT (Consolidagao das Leis do Trabalho);

11l — Estagiario: toda e qualquer pessoa natural na condigdo de estudante contratada pela entida-
de com o objetivo de adquirir experiencia profissional;

IV — Profissionais contratados: especialistas, pesquisadores, técnicos, autdnomos e profissionais
liberais;

V — Recrutamento: conjunto de procedimentos que visem atrais candidatos potencialmente qua-
lificados de acordo com as competéncias indispensaveis para o exercicio do emprego a prover;
VI - Selegéo: o conjunto de procedimentos que permitam avaliar os candidatos recrutados para o
exercicio do emprego a prover, através da utilizagdo de métodos e técnicas adequados;

VIl - Remanejamento: redistribuicdo de empregados ou colaboradores, motivada por criagéo,
extingcdo ou transformacéo de areas ou ainda por excesso de empregados ou colaboradores em
determinado setor, atendidas as exigéncias legais;

VIl — Processo de Recrutamento e Selegdo: conjunto de procedimentos e operagdes necessa-
rias a captagao e posterior avaliagao de candidatos a vagas de emprego, visando maior agilidade
e eficiéncia na contratagéo de profissionais compativeis com o perfil desejado pelo emprego a
prover e pelo ISMS;

IX — Candidato: pessoa natural que esteja concorrendo a uma vaga, através de Processo de
Recrutamento e Selecéo;

X — Solicitante: aquele que, autorizado por este regulamento e nos limites de sua atribuigéo,
requerer a contratagdo de pessoal.

Art. 3°- O processo de Recrutamento e selegao subdivide-se em:

| — Processo de selecé@o Simplificado: destina-se a contratagdo de empregados para o exercicio
de atividades de apoio necessarias ao atingimento das atividades e finalidades precipuas previs-
tas em Contrato de Gestao firmado pelo Instituto Social Mais Saude.

Il — Processo Seletivo Publico: destina-se a contratagdo de empregados para o exercicio das
atividades precipuas do Instituto Mais Saude, previstas no Contrato de Gestao formalizado pelo
Instituto Social Mais Saude.

Art. 4° O processo de selegdo simplificado sera cabivel nas hipdteses previstas neste Regula-
mento e subdivide-se em:

| - Recrutamento Interno: destinado ao reaproveitamento de empregado ja contratado pelo Insti-
tuto Social Mais Salde, em razédo de identificagdo de seu potencial, respeitando-se a legislagéo
vigente.

Il — Processo de Selecédo Simplificado Externo: destinado a contratagdo de candidato quando,
apos a analise criteriosa do setor responsavel, a realizagdo Unica de recrutamento interno se
tornar inviavel.

Art. 5° A contratagdo ou o remanejamento de candidato sera precedido de Processo de Re-
crutamento e Selecdo, atendidas as exigéncias deste Regulamento e observadas as excegdes
previstas.

Art.6° nas contratagcdes de empregados oriundas de autuagéo do Instituto Social Mais Saude
como Organizagao Social serdo especialmente observados, no que couber, os principios cons-
titucionais da impessoalidade, de moralidade, de igualdade, da publicidade, da eficiéncia e da
economicidade.

Art. 7° A drea de Gestdo de Pessoas do Instituto Mais Saude ou da unidade Hospitalar sera res-
ponsavel pela execugdo e coordenagéo dos Processos de Recrutamento e Selegao.

§ 1° - Para a selegéo dos profissionais que apresentem maior qualificagdo e capacitagéo para o
exercicio do emprego a prover, serdo utilizadas técnicas previamente definidas, selecionadas e
ajustadas a melhor forma de avaliagdo dos requisitos necessarios para cada fungao.

§ 2° - As técnicas e instrumentos a serem utilizados para aferigdo dos critérios de avaliagao de-
finidos neste Regulamento serdo alinhados pela area de Gestédo de Pessoas do Instituto Social
Mais Saude ou da Unidade Hospitalar, conforme o emprego prover e os requisitos exigidos, com
base na legislacéo e reconhecimento dos 6rgdos competentes.

Art. 8° O Instituto Social Mais Saude podera contratar terceiros para organizar e realizar o Pro-
cesso de Recrutamento e Selecgéo.

TITULO Il

PROCESSAMENTO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO PESSOAL

CAPITULO I - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art.9° - A realizagdo do Processo de Recrutamento e Selegdo e a contratagdo dos aprovados
estdo condicionadas ao requerimento dirigido expressamente ao Presidente do Instituto Social
Mais Salde.

§ unico — Possui legitimidade para solicitar a contratag@o de pessoal e a realizagéo de processos
de recrutamento e selegdo o Diretor Geral da Unidade e o Presidente do Instituto Mais Saude,
definidos neste regulamento como Solicitantes.

Art. 10 — O presidente do Instituto Social Mais Saude decidird expressamente o requerimento
aprovando ou ndo a realizagdo do Processo de Recrutamento e Selegdo e a contratagdo dos
futuros aprovados.

§ 1° - AS decisdes previstas no caput deste artigo serdo pautadas em um estudo prévio e minu-
cioso do Contrato de Gestdo a que se destina a contratagdo de pessoal.

§ 2° - O estudo de que trata o § 1° deste artigo sera baseado na proposta apresentada pelo
Instituto Social Mais Satde a Administragédo Publica, as rubricas definidas no Contrato de Gestao
e o respectivo orgamento.

Art. 11 — Decidindo pela realizagdo do Processo de Recrutamento e Selegdo, o Presidente do
Instituto Social Mais Saude definird a modalidade do processo, dentre as opgdes previstas neste
Regulamento.

§ Unico — Quando a modalidade de Processo de Recrutamento e Selegdo escolhida permitir, o
Solicitante podera participar ativamente das etapas do processo e da decisao final de escolha do
candidato a ser contratado ou remanejado.

Art. 12 — No requerimento para a realizagdo do Processo de Recrutamento e Selegdo constara a
exposigao minima dos motivos, o nimero de vagas, a fungao a ser preenchida e os pré-requisitos
minimos que os candidatos deverdo atender.

§ unico — Se o processo de Recrutamento e Selecéo for destinado a formacéo de cadastro de
reserva, devera constar expressamente do requerimento elaborado pelo Solicitante.

Art. 13 — Autorizada formalmente pelo Presidente do Instituto Mais Salde, a realizagao do Pro-
cesso de Recrutamento e Selegdo requerido, a area de Gestdo de Pessoas do Instituto Social
Mais Saude dara publicidade ao processo, divulgando-o no sitio eletronico do Instituto Mais Sau-
de, em meios de comunicagdo como jornais, revistas, redes sociais ou sites de divulgagdo de
vagas.

§ unico — O texto de divulgacéo do processo de Recrutamento e selegdo contera resumidamente:
| — As fungdes do empregado a prover;

Il = O nimero de vagas disponiveis;

11l — Os prazos respectivos;

IV — As condigdes de participagéo;

V — A data e o local para comparecimento e ou entrega de documentagao;

VI - O local para maiores informagoes;

VIl — Demais informagdes que se fagam necessarias.

Art. 14 — O processo de Recrutamento e Selegao atendera pelo menos a dois seguintes critérios:
| — Analise da Experiéncia Profissional;

Il — Analise de Conhecimentos especificos a cada segmento de carreira;

11l — Andlise de Competéncias Técnicas e Comportamentais necessarias para fungao;

§ unico — A comprovagao de experiéncia profissional, quando cabivel, se fara através da apre-
sentagdo de copia de Carteira profissional ou cépia de declaragdo de empregador anterior do
candidato, em papel timbrado, assinado e carimbado.

Art. 15 — A contratagédo do candidato ficara condicionada a sua aprovagao em todas as fases e
avaliagdes previstas para cada Processo de Recrutamento e Selegéo, incluindo o exame médico
de carater eliminatdrio.

§ unico - O candidato que participar de Processo de Recrutamento e Selecdo promovido pelo
Instituto Social Mais Saude, além dos requisitos especificos previstos em cada processo, devera
atender os requisitos estabelecidos neste regulamento.

Art. 16 — A aprovagao do candidato em todas as fases do Processo de Recrutamento e Selegao
ndo obriga o Instituto Social Mais Saude a sua contratagao.

Art. 17 — A convocagao para contratagao de candidato aprovado em Processo de Recrutamento e
Selegéo promovido pelo Instituto Social Mais Satde sera expressamente formalizada.

§ 1° — Na hipdtese de o candidato convocado para a contratagao desistir da vaga a que concor-
reu, o Instituto Social Mais Saude providenciard um termo de desisténcia que devera ser assi-
nado pelo candidato convocado, para posterior arquivamento em conjunto com a documentagéao
do processo.

§ 2° — Na impossibilidade de obter a assinatura do candidato no termo de desisténcia, a area de
Gestao de Pessoas deve documentar o ocorrido, justificando a auséncia da assinatura do termo
de assisténcia.

Art. 18 — A drea de Gestéo de Pessoas cuidara para que todo o Processo de Recrutamento e
Selecéo seja documentado e arquivado, incluindo a divulgagédo das vagas, o nimero de candi-
datos interessados, o nimero de candidatos selecionados para cada etapa, o cumprimento das
etapas, os resultados finais, as convocagdes dos candidatos, o comparecimento dos candidatos
para a contratagdo e/ou a desisténcia do mesmo, sem prejuizo das demais medidas cabiveis.

§ unico — Os documentos referentes ao Processo de Recrutamento e Selecdo devem ser dis-
ponibilizados aos agentes de fiscalizagdo da execugdo do Contrato de Gestdo designados pelo
parceiro Publico.

Art. 19. Nos termos do Artigo 7° do Decreto Lei n° 7.203 de 2010, bem como da Sumula Vinculan-
te 13 do STF, fica VEDADA, para prestagao de servigos, a contratagao de conjuge, companheiro
ou de parente em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou afinidade, até terceiro grau
de servidor ocupante de cargo de comissao, ou fungdo de confianga, do quadro de pessoal do
contratante.

Secdo | - Da Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD

Art. 20. O Instituto Social Mais Saude observara o disposto na Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais - LGPD (Lei n® 13.709/2018), desta forma constara no edital que o candidato autoriza,
reconhece e aceita de forma expressa e escrita a coleta de seus dados pessoais, com a fina-
lidade exclusiva para participagdo do processo seletivo, pelo periodo a que durar a selegéo, e
designa o prazo de 01 (um) ano para manter seus dados em arquivo.

Paragrafo unico. O inteiro teor da Politica de Privacidade ficara disponivel para acesso dos can-



didatos no site do Instituto Social Mais Saude.

CAPITULO Il - DO PROCESSO DE SELEQAO SIMPLIFICAD

Art.21 — O Processo de Selegdo Simplificado destina-se a contratagdo de empregados para o
exercicio de atividades de apoio do Instituto Social Mais Saude, definidas no art. 3°, inciso I.

§ Unico — O Processo de Selegao Simplificado subdivide-se em Recrutamento Interno e Processo
de Selegao Simplificado Externo.

Secao | - Do Recrutamento Interno

Art. 22 — Ocorrendo a abertura de vagas para os empregos passiveis de preenchimento através
de Processo de Selecgdo Simplificado, sera realizado o Recrutamento Interno com a finalidade de
oportunizar o crescimento profissional dos empregados e dos colaboradores do Instituto Social
Mais Satde.

§ unico — O Recrutador Interno somente ocorrerd quando se apresentarem, no minimo dois
candidatos do emprego a prover.

Art. 23 — Poderao participar do Recrutamento Interno os empregados e os colaboradores que
atenderem as seguintes condigdes:

| — Contar com no minimo 90 (noventa) dias de emprego e efetivo exercicio na fungdo e na unida-
de em que estiver lotado, na data de inicio do processo de selegao simplificado;

Il — Ter perfil e qualificagdo adequados a vaga, estabelecido na descrigao da fungao;

11l — Apresentar bom desempenho no exercicio da fungao que esta ocupando;

IV — Pleitear um cargo que oferega perspectivas de carreira superior ao que ocupar no momento
do processo.

Art. 24 — O Recrutamento Interno automaticamente se convertera em Processo de Selegdo Sim-
plificado Externo quando o nimero minimo exigido no § tnico do art. 20 néo for alcangado.

§ unico — A conversagao do Recrutamento Interno ndo exclui a possibilidade dos empregados e
dos colaboradores que preencheram os requisitos deste capitulo participarem do Processo de
Selecéo Simplificado Externo.

Secao Il - Processo de Selegao Simplificado Externo

Art. 25 — O processo de Selegao Simplificado Externo ocorrerd sempre que o Recrutamento
Interno for inviabilizado pela auséncia de candidatos suficientes ou ainda para formagéo de ca-
dastro reserva para contratagdo de empregados para o exercicio de atividades de apoio da
unidade hospitalar.

Art.26 — o Instituto Social Mais Saude podera fazer o uso dos meios mercadoldgicos disponiveis
para o recrutamento de candidatos aptos a participarem do Processo de Selegao Simplificado
Externo.

§ unico — O recrutamento de que trata este artigo ndo exclui a obrigatoriedade de divulgagao do
Processo de Selegao Simplificado Externo no sitio do Instituto Social Mais Saude, bem como em
meios de comunicagdo como jornais, revistas, redes sociais ou sites de divulgagdes de vagas.

Secao Il - Do Procedimento

Art. 27 — Antes da divulgagéo do Processo de Selegédo Simplificado, a area de Gestéo de Pes-
soas do Instituto Social Mais Saude dara efetividade as regras gerais previstas no Capitulo | do
Titulo Il deste Regulamento.

Art. 28 — O Processo de Selegao Simplificado, em quaisquer das modalidades previstas no
art.19, consistira na participagdo do candidato em pelo menos duas das trés etapas, que serao
realizadas em qualquer ordem de preferéncias.

| - Primeira etapa - Prova objetiva e /ou Redag&o.

a) Aplicagado de prova objetiva: questdes exclusivas do tipo multipla escolha;

b) Aplicagéo de redagao: redagao dissertativa ou narrativa.

Il - Segunda etapa - Analise do curriculo e documentos comprobatérios de experiéncia, escola-
ridade e outros dados fornecidos pelos candidatos para avaliagéo de sua conformidade com os
requisitos minimos exigidos.

IIl — Terceira Etapa - Composta por duas Entrevistas de Avaliagdo, ambas de carater eliminatério.
a) A primeira entrevista sera realizada por representante da area de Gestdo de Pessoas que
indicara ao Solicitante apenas os candidatos aprovados;

b) A segunda entrevista sera realizada pelo Solicitante, onde somente participarao os candidatos
tecnicamente habilitados e pré-selecionados pela primeira entrevista.

§ Unico - Cada Etapa de Avaliagdo podera ter peso a ser determinado de acordo com o perfil e
caracteristicas do emprego a prover.

Art. 29 — O Instituto Social Mais Saude, convocara o candidato mais bem avaliado em todas as
etapas do Processo de Selegao Simplificado para a ocupagéo de vaga disponivel.

§ 1°— O Processo Seletivo Simplificado realizado para o preenchimento de duas ou mais vagas
para uma mesma fungdo contard com a divulgagéo, pelo Instituto Mais Saude, da ordem de
classificagdo.

§ 2° — Na hipétese do §1°, o Instituto Mais Saude convocara os candidatos para a contratagao
segunda a ordem de classificagéo divulgada.

§ 3° — O processo Seletivo Simplificado Externo realizado para a formagao de cadastro reserva
contara com a divulgagéo da ordem de classificagéo.

§ 4° — Na hipotese do §3°, o Instituto Social Mais Saude convocara os candidatos para a con-
tratagdo segundo a ordem de classificagao divulgada, para atender as reais necessidades do
Instituto.

Art.30 — A convocagéo do candidato aprovado para aprovado para a contratagéo sera formali-
zada pelo Instituto Social Mais Saude, podendo ser utilizados os meios eletrénicos disponiveis.
Art. 31 — Na hipotese de o candidato convocado para a contratagdo ndo comparecer na data
agendada ou previamente recursar-se a contratagéo, e ndo sendo a convocagéo para contrata-
cao dos candidatos aprovados e subsequentes, o Instituto Mais Saude realizara novo Processo
de Selegao Simplificado.

§ Unico — No caso de impossibilidade de convocagdo do candidato por auséncia de dados sufi-
cientes ou sua inconsisténcia, ele sera desclassificado do processo.

Art. 32 — O Instituto Social Mais Salde atentara para formalizagao e arquivamento de todas as
fases dos procedimentos e disponibilizara aos agentes de fiscalizagao designados pelo parceiro
Publico, quando solicitado.

CAPITULO Il - DOS PROCESSOS SELETIVOS PUBLICOS

Art. 33 — Para a sele¢do de empregados destinados ao exercicio das atividades precipuas do
Instituto Social Mais Saude, previstas em Contratos de Gestédo firmados pelo Instituto com a
Administragao Publica, poderéo ser realizados Processos Seletivos Publicos.

§ unico — O Processo Seletivo Publico sera pautado em critérios objetivos de avaliagdo e realizar-
-se-& com pelo menos uma prova escrita, que podera ser objetiva ou discursiva.

Art.34 — Antes da divulgagado do Processo Seletivo Publico, a drea de gestdo de pessoas do
Instituto Social Mais Saude dara efetividade as regras gerais previstas no Capitulo | deste re-
gulamento.

Art. 35 — O processo seletivo Publico atendera, no que couber, aos principios constitucionais da
administragéo Publica e serd documentado através de um Edital.

Art. 36 — O Edital de que trata o artigo anterior sera publico e devera conter, no minimo:

a) |dentificagdo do despacho de autorizagdo da abertura do processo seletivo publico;

b) Identificagdo de categoria e do numero de vagas e/ou cadastros de reserva, incluindo-se as
vagas para pessoa portadoras de necessidades especiais;

c) Regime juridico de contratagéo;

d) Areas a que o processo seletivo vai abranger;

e) Procedimentos e documentos exigidos para a inscricdo e para a contratagdo, com previsao
expressa de que o candidato é responsavel pela indicagéo correta de seus dados;

f) Valor da taxa de Inscrigéo, prazos e forma de pagamento;

g) Procedimento para o requerimento de isengéo de taxa de inscrigéo;

h) Local de trabalho, salario, adicionais, carga horaria e atribuicdes da fungéo;

i) Identificagdo dos parametros de avaliagdo, métodos, etapas, tipos de prova e critérios de se-
lecéo adotados;

j) O local e o horario da realizagéo das provas e demais etapas;

k) Divulgagéo da submissao quando cabivel, do candidato aprovado e convocado a exame mé-
dico de carater eliminatério.

1) Procedimento de divulgagéo dos resultados parciais e finais;

m) Procedimento para interposicéo de recursos administrativos, quando cabiveis;

n) Procedimento de convocagédo dos candidatos aprovados e classificados;

o) Validade do Processo Seletivo e sua prorrogagao;

p) Os meios que serdo utilizados para a divulgagdo das informagdes relativas ao Processo Se-
letivo Publico;

q) Aceitagao tacita do candidato do inteiro teor do Edital e deste Regulamento;

Art. 37 — O Instituto Social Mais Saude podera cobrar taxa de inscrigdo destinada ao custeio dos
processos seletivos publicos.

§ 1° — Nos casos em que o valor da inscrigdo no Processo Seletivo Publico ultrapasse 7% (sete
por cento) do valor do Salario Minimo Federal, o Instituto Mais Saude podera conceder a isengéao
no pagamento da taxa de inscrigao.

§ 2° — Os critérios para a apresentagéo do requerimento, comprovagéo dos requisitos e deferi-
mento da isengéo de que trata este artigo seréo definidos nos respectivos Editais

§ 3° — O candidato devera ser comunicado do indeferimento do pedido de que trata o §1° deste
artigo anteriormente ao término do prazo previsto para as inscrigdes.

Art. 38 — O Edital determinara o prazo para corregdo das provas, divulgagdo de notas e classifi-
cagéao dos candidatos e ainda:

| — Os tipos de provas que serao aplicadas;

Il — O carater de cada prova (eliminatério ou classificatorio);

11l - O numero total de questdes;

IV — A pontuagdo minima de cada prova, para que o candidato seja considerado aprovado;

V — O nimero maximo de pontos das provas;

VI - Os critérios para apuragao da nota final e para a classificagao dos candidatos;

VII - Os conteudos das provas;

VIII - O tempo de duragéo das provas;

IX — Os critérios de desempate e anulagao das provas, quando necessarios;

X — Os procedimentos a serem seguidos pelos candidatos para a realizagao das provas, assim
como as situagdes e objetos proibidos durante a realizagéo delas;

XI —As sangdes que serdo aplicadas aos candidatos que desobedecerem as regras do edital;
XIl — A forma de preenchimento do cartdo de resposta e sua entrega, assim como da prova
discursiva, conforme o caso.

Art. 39 — No caso de realizagao de prova de titulos, o Edital determinara:

| - Os titulos que serao aceitos;

Il — Os critérios para a avaliagao dos titulos;

11l — A pontuagéo de cada titulo;

IV — O nimero maximo de pontos atribuidos aos titulos;

V — O local, periodo e o horario para entrega dos titulos;

VI — Os procedimentos que precisam ser observados pelo candidato para a entrega dos titulos.
§ Unico — O Edital esclarecera que somente os candidatos aprovados na prova escrita deverao
entregar os titulos.

Art.40 — Cabendo recurso administrativo ao Diretor da area de Gestéo de Pessoas do Instituto
Social Mais Saude, o mesmo podera ser interposto no prazo de dois (02) dias a contar da data
de divulgagéo dos resultados parciais do Processo Seletivo Publico.

§ unico — O resultado do recurso administrativo sera divulgado até cinco (05) dias uteis apds a
sua interposigao.

Art.41 — Apos a divulgagao dos resultados dos recursos, quando cabiveis, o Instituto Social Mais
Saude, divulgara a classificagéo final dos aprovados e sua homologagao.

Art. 42 — O Instituto Social Mais Saude convocara os candidatos para a contratagdo de acordo
com a ordem final de classificagéo, dentro do prazo de validade do Processo Seletivo Publico.

§ unico — A validade do Processo Seletivo Publico tem inicio na data de homologagéo do resul-
tado.

Art. 43 — Os candidatos aprovados dentro do nimero de vagas previstas no Edital serdo convo-
cados para a contratagéo.

§ Unico — Nos Processos Seletivos Publicos realizados com a finalidade de formagéo de cadastro
de reserva, o Instituto Social Mais Saude, convocara o niumero de candidatos aprovados para a
contratag&o de acordo com as reais necessidades do Instituto.

Art.44 — A convocagéo dos candidatos para a contratagdo sera realizada de acordo com o edital
e com base nas informacdes de contato prestados no ato da inscrigéo.

§ 1° — No caso de impossibilidade de convocagédo por auséncia de dados suficientes ou sua
inconsisténcia, o mesmo desclassificado do Processo Seletivo Publico e sera convocado o can-
didato subsequente.

§ 2° — Na hipétese de o candidato convocado para a contratagdo ndo comparecer na data agen-
dada ou previamente recusar-se a contratagao, sera convocado o candidato subsequente.

§ 3° — O Instituto Social Mais Saude cuidara para que os casos previstos nos § 1° e 2° deste
artigo sejam documentados e arquivados.

Art. 45 — Os candidatos convocados para a contratacdo deverdo apresentar a documentagéo
necessaria de acordo com a norma editalicia, sob pena de desclassificagéo.

Art. 46 — A area de Gestédo de Pessoas do Instituto Social Mais Satude cuidara para que n&o haja
contratagbes de empregados em detrimento & ordem de classificagdo de Processos Seletivos
Publicos em aberto.

Art. 47 — Constara expressamente em todas as informagdes do Processo Seletivo Publico a data
de sua divulgagéo no meio elegido pelo Edital.

Secao | - Dos Portadores de Necessidades Especiais

Art. 48 — Sera assegurado aos portadores de necessidades especiais o direito de reserva de
percentual de vagas do processo de Recrutamento e Selegdo, sempre que a natureza da fungéao
permitir.

Art. 49 — Os candidatos portadores de necessidades especiais participardo do Processo Seletivo
Publico em igualdade de condigdes como os demais candidatos.

Art. 50 — A Inscricdo dos candidatos portadores de necessidades especiais far-se-a na forma
estabelecida pelo Edital, que contera:

a) Os preceitos juridicos gerais que conformam a inscrigdo de pessoas portadores de necessi-
dades especiais;

b) O numero de vagas oferecidas;

c) Os procedimentos que o candidato devera seguir para inscrever-se e para fazer uso das
prerrogativas que |lhe séo facultadas;

d) Os procedimentos que serdo adotados pela Instituigdo responsavel pela realizagao do proces-
so seletivo no caso de inexistirem candidatos aprovados para as vagas reservados.

Art. 51 — Apds a aprovagao os candidatos portadores de necessidades especiais deverdo com-
parecer munidos com laudo médico que ateste a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com
expressa referéncia ao cédigo correspondente da Classificagéo Internacional de Doengas (CID),
conforme especificado no Decreto n® 3.298/99 e suas alteragdes.

§ Unico — A ndo observancia do disposto acima acarretara a perda do direito as vagas reservadas
aos candidatos em tais condigdes.

Art. 52 — As vagas definidas no Edital, que ndo forem preenchidas por falta de candidatos porta-
dores de necessidades especiais serao preenchidas pelos demais candidatos aprovados, obser-
vando-se rigorosamente os critérios de avaliagao e a ordem de classificagdo.

Art. 53 — Caso haja necessidade de o Instituto Social Mais Saude disponibilizar condigdes espe-
cificas ao candidato portador de necessidades especiais, no momento da realizagao das etapas



do processo seletivo, o candidato nesta condigédo devera solicita-la no ato da inscrigéo, indicando
claramente quais os recursos especiais necessarios, arcando o candidato com as consequéncias
de suas omissao.

CAPITULO IV

TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Art. 54 — O Instituto Social Mais Saude, implantara sistemas que permitem auferir a atuagéo do
empregado, do colaborador e do profissional contratado, face ao cargo que ocupa, indicando
necessidades de treinamento e capacitagdo e oferecendo oportunidades de melhoria de sua
qualificagédo e perspectivas de ascensao Unico funcional do Instituto ou na unidade hospitalar.
Art. 55 — Todo empregado, colaborador, estagiario e profissional contratado devera passar pela
integragdo antes de iniciar suas atividades.

§ Unico — A area de Gestao de pessoas, por meio do setor competente, é responsavel pela
integragéo, devendo:

a) Documentar a integragéo;

b) Arquivar os documentos da integragéo na pasta funcional.

Art. 56 — A integragéo consiste em informar o empregado, o colaborador, o estagiario ou o pro-
fissional contratado acerca da missao, visao e valores do Instituto Social Mais Saude, bem como
dos objetivos e metas do Contrato de Gestao da unidade hospitalar e das atribuicdes do cargo
ou fungdo que exerga.

§ 1°- O responsavel pelo setor, onde o empregado, o colaborador, o estagiario ou o profissional
contratado desempenhara suas atividades, realizara integragao especifica no local de trabalho.
§ 2° - O tempo dispendido com a integragdo é considerada hora de treinamento.

Art. 57 — Os treinamentos dos Recursos Humanos do Instituto serdo formulados mediante a
necessidade identificada pelo responsavel do setor da unidade hospitalar ou do Instituto Social
Mais Salde, por levantamento da necessidade de treinamento, por entrevistas, para reciclagem
ou para apresentar assunto pertinente a um setor da unidade hospitalar.

§ unico — Sera permitida atividade de treinamento de Recursos Humanos por empregados ou
colaboradores do Instituto na unidade hospitalar que atua, em outras unidades hospitalares ge-
renciadas pelo Instituto, em instituicdes e centros de pesquisa e desenvolvimento publicos ou
privados, bem como a realizagdo de consulta técnicas, com ou sem remuneragéo, previamente
autorizadas pelo Diretor do Hospital ou pelo presidente do Instituto Mais Saude.

CAPITULO V

DAS DISPOSICf)ES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 58 — Os empregados do Instituto Social Mais Saude serdo contratados sob regime da Con-
solidagéo das Leis do Trabalho (CLT), conforme carga horaria previamente informada para cada
funcéo, podendo variar para os periodos diurno, noturno, misto, na forma de revezamento ou
escala de servigos.

§ 1° — Os salarios adotados pelo Instituto Social Mais Satde serdo estabelecidos respeitando-se
os valores praticados em atividades similares na regido da unidade hospitalar.

§ 2° — Os reajustes serao fixados por lei, acordos coletivos de cada categoria ou estabelecidos
pelo Instituto Social Mais Saude, levando em consideragao a capacidade financeira do Contrato
de Gestao e a preservagdo do equilibrio orgamentario da unidade hospitalar.

§ 3° — Os beneficios serdo concedidos a todos os empregados e colaboradores, de acordo
com os preceitos da CLT e dos acordos ou convengdes coletivas de cada categoria profissional.
§ 4° — A carga horaria sera fixada por lei, acordos ou convengdes coletivas, aplicavel a cada
categoria profissional ou estabelecida pelo Instituto Social Mais Saude.

Art. 59 — Os empregados do Instituto Social Mais Saude estaréo sujeitos as regras estabelecidas
nos acordos e convengdes coletivas, bem como nos dissidios, de acordo com sua categoria
profissional.

Art. 60 — Os empregados, colaboradores e estagiarios do Instituto Social Mais Saude deverdo
registrar a frequéncia ao local de emprego por meio de registro manual em folha de ponto, em re-
l6gio de ponto mecanico ou em registrador eletronico de ponto, conforme recurso disponibilizado
pela Diregédo Geral da unidade hospitalar.

Art. 61— Os empregados, colaboradores e estagiarios deverdo cumprir os quesitos estabelecidos
na Portaria n® 3.214/1978 e suas NR — Normas Regulamentadoras.

§ unico — Os exames médicos serdo para: admissao, periédico, retorno ao trabalho, mudanca
de fungdo ou demissao.

Art.62 — O Instituto Social Mais Saude podera contratar profissionais (inciso IV do art. 2° deste
Regulamento), para atender necessidade transitdria e por prazo determinado.

§ Unico — Os profissionais contratados poderéo realizar atividades de pesquisa, consultoria, ex-
tenséo e desenvolvimento no ambito do Instituto, voltada & consecugdo do objeto do Contrato
de Gestao.

Art. 63 — Nao sera exigido Processo de Recrutamento e Selegdo para contratagdo de cargos
de chefia, em situagédo de urgéncia e emergéncia ou em fases de transigéo e troca de gestéo,
hipéteses em que fica facultada a contratagédo direta da méo de obra necessaria.

§1° - Ao assumir contrato de gestdo, da qual a unidade de salde a ser administrada e opera-
cionalizada ja esteja em funcionamento, o Instituto Social Mais Salde podera aproveitar, os
ex-empregados da gestora anterior, fundamentado no principio da continuidade da prestagéo do
servigo publico essencial.

§ 2° - A contratagdo na forma do paragrafo anterior sera realizada considerando os arts. 14° e 19°
deste regulamento, bem como os principios elencados no art. 6°.

§3° - Nos termos do artigo 62, inciso I, da CLT as vagas de diretoria, geréncia, coordenagéo
e supervisdo, sdo cargos de confianga, bem como os cargos de assessoramento direto, que
podem ser considerados de confianga imediata do empregador.

§4° - Nos casos emergenciais, o Instituto Social Mais Saude podera dispensar a realizagdo de
processo de recrutamento e selegao, através de despacho fundamentado do Presidente do Ins-
tituto Social Mais Saude.

a)Considera-se emergéncia, quando caracterizada urgéncia de atendimento de situagdo que
possa ocasionar prejuizo ou comprometer o regular funcionamento da unidade.

Art. 64 — Este Regulamento de Contratagdo de Recursos Humanos ¢ valido para todas as con-
tratagdes realizadas pelo Instituto Mais Saude.

Art. 65 — Os casos omissos que ndo importe em modificagdes do presente Regulamento serdo
resolvidos pelo Presidente do Instituto Social Mais Satude em conjunto com a area de Gestao de
Pessoas do Instituto.

Art. 66 — Este regulamento entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a partir da data
de assinatura do Contrato de Gestao.

Séo Paulo — SP, 01 de novembro de 2022.
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