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Art. 1°. Esse Regulamento tem por finalidade estabelecer os procedimentos que serdo
adotados pelo INSTITUTO SOCIAL DE MEDICINA E SAUDE - pessoa juridica de direito
privado, associagdo sem fins lucratives, de direito privado, por prazo indeterminado com
natureza juridica de Organizagdo Social/Organizagdo da Sociedade Civil, nos moldes das
Leis n® 9.637/1998 e n°® 13.019/14 e alteragbes posteriores, bem como instrumentos
normativos municipais, com autonomia administrativa e financeira, também designada
pela sigla ISMS, para o recrutamento, a selegdo e a contratagio de pessoal, bem como
caracterizar e definir os procedimentos padro, identificando e conceituando os recursos a

serem utilizados.

Paragrafo primeiro. As normas estabelecidas nesse Manual serdo aplicadas
principalmente no ambito das relagbes estabelecidas nos Contratos de Gestao, Parceria
e/ou congéneres celebrados com a Administragdo Piblica Direta ou Indireta composta por
entidades autarquicas, fundacionais, sociedades de economia mista e empresas piiblicas,
e serdo regidas pela Consolidag&o das Leis do Trabalho - CLT.

Paragrafo segundo. Os procedimentos especificados por esse Manual serfo regidos
pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade boa-fé, isonomia,
juigamento objetivo, eficiéncia e probidade e, bem ainda, pela adequagdo aos objetivos do
INSTITUTO SOCIAL DE MEDICINA E SAUDE (ISMS).

Paragrafo terceiro. £ vedada a adogdo de qualquer pratica discriminatoria e limitativa
para efeito de acesso a relagdo de emprego, ou sua manutencao, por motivo de sexo,
origem, raca, cor, estado civil, situac@o familiar ou idade, ressalvadas, neste caso, as
hipoteses de protecdo ao menor previstas no inciso XXXill, do art. 7° da Constituigdo
Federal.

Paragrafo quarto. Os procedimentos de recrutamento e selegdio de pessoal serdo
realizados pela area de Recursos Humanos do INSTITUTO SOCIAL DE MEDICINA E
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SAUDE (ISMS), por meio de técnicas e pessoal capacitado, facultada a realizacdo por =
terceiro interposto, total ou parciaimente, especialmente confratado para o alo, g
obedecidos em quaisquer casos os procedimentos estabelecidos nesse Manual. ﬁ

{14

Art. 2°. Para a finalidade deste Manual considera-se:

I. Recrutamento: toda atividade desenvolvida com o intuitc de atrair candidatos
interessados ao preenchimento de cargo, a partir de uma vaga com perfil e necessidade
previamente definidos.
ll. Cargo: composicdo de todas as atividades desempenhadas pelo profissional
empregado que podem ser englobadas em um todo unificado e que figura em ceria
posigao formal do organograma da entidade.
IV. Func3o: conjunto de tarefas ou de atribuigBes, sistematicas e reiteradas.
V. Triagem: Analise comparativa entre as informacgdes registradas pelo candidato no
formulario de cadastro do curriculo e os requisitos publicados da vaga.
V1. Selegao: toda atividade desenvolvida para a escolha, dentre os candidatos triados, do
profissional que methor atende aos requisitos da vaga de trabaitho oferecida.
VIl. Pessoal: todos os profissionais que desempenham atividade vinculada aos objetivos
da Instituicio, com vinculo empregaticio direto, ndo terceirizado.

Viil. Remanejamento: movimentagio de pessoal entre sefores ou entre unidades, no
mesmo cargo.

&

IX. Promocao: alteracgo de cargo ou fungdo, em linha ascendente, do profissional ja

empregado da Instituicdo, que, tendo participado de processo seletivo, for selecionado -
para novo cargo ou funcgao.

Art. 3°. O setor de Recursos Humanos sera responsavel em orientar os procedimentos
para o recrutamentio e selecdo de pessoal da entidade.

Paragrafo unico. A aberiura do processo de recrutamento e selecdo se dard mediante
autorizagao expressa da Diretoria, nos termaos do estatuto.
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Art. 4° A contratacdo de pessoal se dara pelo critério de recrutamento e selecdo.

Paragrafo primeiro. O Recrutamento e Selecdo poderdo se dar em ambito interno ou
externe, neste caso por meio de Processo Seletivo Pablico.

Paragrafo segundo. Nas hipoteses de implantacdo de projetos a serem executados pela
INSTITUTO SOCIAL DE MEDICINA E SAUDE {ISMS), ou de urgéncia de contratagzio de
pessoal, devidamente solicitado pela Diretoria, nos termos do Estatuto, podera ser
dispensado o Processo Seletivo Publico externo.

ArLS“.Omunicadoderecmtamentadar—se—épormeiodepublicagéonosiﬁo
eletronico da entidade do edital de selegio correspondente, qual seja, www.isms.org.br,
contendo informagGes sobre o “cargo” com indicacdo do sitio especifico para consulta,
com as informacdes adicionais acerca da vaga e procedimento de selecdo, onde os
interessados poderao preencher o seu cadastro e ficardo disponiveis em um banco de
dados para eventuais recrutamentos.

Art. 8°. Outros meios de comunicagso, aiém do enderego eletrbnico acima mencionado,
poderao ser utilizados sempre que a entidade julgar conveniente. Em razdo da localidade
onde ocorrerao os recrutamentos e processos seletivos, podera, portanto, dependendo da
necessidade,amnmﬁcagéesamaﬁzadapmmeiodepubﬁwgéoemjomaisbcaisw
por meio de radiodifus3o.

Paragrafo dnico. Em razgo da localidade onde ocorrerdo os recrutamentos e processos
seletivos, podera, portanto, dependendo da necessidade, a comunicagdo do inicio do
recrutamento e selecdo podera ser realizada por meio de publicacdo em Diario Oficial do
Municipio ou jomnais locais.

Art. 7°. Os candidatos também poderdo encaminhar curriculo profissional diretamente
para a sede administrativa, os quais sdo mantidos em arquivos para futura triagem, ou

REGISTRO EM

FIIT0E

MIERBFILME N2




ISMS - INSTITUTO SOCIAL DE MEDICINA E SAUDE

Fundado em 02 de maio de 2009 CNPJ: 11.062.290/0001-14

mesmo para a sede local da entidade, onde ocorrera 3 realizacdo do projefo que deu
causa 3o inicio do processo de recrutamento e selegfo.

Art. 8°. O sitio do INSTITUTO SOCIAL DE MEDICINA E SAUDE (ISMS) informara
obrigatoriamente o cargo, o nimero de vagas, a carga horaria, salario, beneficios, perfil
basico exigido para o cargo ou funggo, etapas do processo, conceitos/pesos atribuidos a
cada uma das etapas, o endereco e prazo para o cadastro dos curriculos.

Art. ?.Smnprequepomivei,serﬁouﬁ!izadasaﬁéﬁcstéaﬁmsp&maesm&ado
profissional a ser contratado.

Art. 10°. Os servidores pibiicos cedidos para atuacéo junto ao INSTITUTO SOCIAL DE
MEDICINA E SAUDE (ISMS), no ambito de contratagdes publicas, sujeitar-se-30, naquilo
que compativel, aos termos do presente Manual e Regimento Interno da entidade.

Art. 11°. Sempre gue houver a necessidade de coniratac3o, e esta ndo se dé por meio do
pmmms&eﬁmpﬁﬁimindimdommesenm,seréfeitaﬁagmmmfeﬁdobanmde
dados, analisando-se os requisitos estabelecidos na descricdo de cargos, para
convocag3o de eventuais interessados compativeis com a vaga.

Art. 12°. Poderao ser ulilizadas diversas técnicas e ferramentas de recrutamento e
selegdo, que servirdo de parametro para eliminac3o de candidatos que n3o comrespondam
ao perfil da vaga, devendo, sempre que possivel, os principais aspectos serem anctados
em documento especifico para controle.

Art. 13°. Havendo necessidade de medir o nivel de conhecimento técnico e geral,
poderdo ser elaborados testes especificos ao candidato, sendo seu contetido fornecido
pelo Geslor da area requisitante em conjunto como RH, sem prejuizo de outras fontes de
pesqmsasewenﬁﬁmgéo,desdeque%mmbdmwdasmmasaﬁwdmmﬁmgﬁo-
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Art. 14°. Ap6s as etapas de Recrutamento e Selecdo, os candidatos pré-aprovados serdo
encaminhados ao Gestor requisitante para entrevista, e, uma vez sendo aprovado, o
candidato sera encaminhado para ac Departamento de Recursos Humanos para iniciar o
processo de contratacdo.

Art. 15°. O Processo Seletivo Pablico visa preencher vagas especificas de acordo com o
projeto e que estejam enquadrados, preferencialmente, no rol de atividades-fim.

Art. 16°. Para esta modalidade de contratacio, o INSTITUTO SOCIAL DE MEDICINA E
SAUDE (ISMS) podera disponibilizar nos meios de comunicagdo especificados nos
a@osﬁ“eﬁ“.msmsosdeomﬁatagﬁesp&wws.oe&taidoPmcessoSeleﬁvo
correspondente, prevendo os termos do processo seletivo.

Paragrafo dnico. Caso se faga necessario, ou exigido em norma a que esteja submetida,
o INSTITUTO SOCIAL DE MEDICINA E SAUDE {ISMS) podera realizar as referidas
publicagbes em outros meios de comunicag3o.

Art. 17°. Para os processos de recrutamenio e selecdo, sempre que possivel, A
INSTITUTO SOCIAL DE MEDICINA E SAUDE (ISMS) disponibilizara o acesso ao
formulario on line para inscricdo dos candidatos interessados no sitio eletronico pelo
periodo minimo de 05 {cinco) dias e no maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data de
publicacdo Exirato ou Edital do Processo Seletivo, conforme vier estipulado no proprio
instrumento.

Art. 18°. A inscrigio do candidato no processo seletivo implicara no reconhecimento
expresso aceitacdo das normas e condigbes estabelecidas no respectivo instrumento
convocatorio.

Art. 19°. A aprovac3o do candidato dentro do niimero de vagas previstas ou em cadastro
de reserva gerara apenas e {30 somenie mera expeciativa de direito & coniratacio,
durante o periodo de validade do processo seletivo.
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Art. 20°. A contratacdo do candidato selecionado se efetivara mediante:

1. Conveniéncia administrativa e operacional da entidade.

il. Disponibilidade financeira.

Hl. Entrega da documentacio completa, conforme requisitos descritos no instrumento de
divulgacio da vaga.

IV. Apresentacgo do Atestado de Satide Ocupacional — ASO, declarando apto o candidato
a exercer as fungdes que dele serdo exigidas.
V. demais exigéncias elencadas no edital, dispositivos estatutarios e previsao legal.

Paragrafo Gnico. Apds a convocagdo do candidato para o preenchimento da vaga, em
estrita observancia 2 ordem de classificagdo do processo seletivo, quando ocorrido este,
os interessados deverdo entregar o rol de documentos previstos no Edital, no prazo

estipulado, sob pena de perda da vaga, a critério do INSTITUTO SOCIAL DE MEDICINA
E SAUDE (ISMS).

Artigo 21°. A qualquer tempo, o Edital de Processo Seletivo podera ser revogado ou
anulado, no todo ou em parte, seja por decisdo unilateral do INSTITUTO SOCIAL DE
MEDICINA E SAUDE (ISMS), seja por motivo de interesse piiblico ou exigéncia legal ou
inadiavel interesse social, semqueissoimpﬁquedireitaséindenizagéueureclamagéode
qualquer natureza.

Artigo 22°. O candidato ao ingressar ao corpo de colaboradores do INSTITUTO SOCIAL
DE MEDICINA E SAUDE (ISMS) nao obtera estabilidade de qualquer forma, salvo nos
casos prescritos em lei.

Artigo 23°. Todo candidato aprovado em processo seletivo, intemo ou externo devera
passar por processo de integrac@o geral e treinamento antes de iniciar as suas atividades,
que sera realizada peio Departamento de Recursos Humanos, onde sera transmitida toda
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informac&o a respeito do INSTITUTO SOCIAL DE MEDICINA E SAUDE (ISMS), de seus
principais projetos, finalidades e politicas internas.

Artigo 24°. Todos os contratados passardo por treinamentos obrigatdrios periddicos efou
sempre que necessario, estando aqueles sujeitos a subscrico de listagem de presenca
comprobatéria.

Artigo 25°. Os salarios dos diretores estatutarios, quando adotados, deverdo respeitar os
valores praticados pelo mercado, na regido e selor comespondentes a sua area de
atuacao, respeitados os limites exigidos quando em contratagbes publicas, sempre dentro
da capacidade financeira da instituigio.

Artigo 26°. Os salarios dos empregadoes contratados respeitar8o os valores praticados no
mercado e em atividades similares na regific em que estiver atuando, bem como aos
valores estatuidos em Convengbes ou Acordos Coletivos, observados valores base e
limite a que deve ser sujeitar o INSTITUTO SOCIAL DE MEDICINA E SAUDE (ISMS)
quando da execucao de suas atividades.

Artige 27°. Os salarios ser@o reajustados em conformidade com a legislag3o pertinente,
acordos coletivos de cada categoria profissional, ou estabelecido e aprovado pela
Diretoria, nos termos do Estatuto.

Artigo 28°. Serao concedidos a todos os colaboradores contratados pelo regime celetista,
sem prejuizo de outros previstos em lei e/ou Convencgbes ou Acordos Coletivos, os
beneficios abaixo declinados:

1. Vale Transporte — nos termos na legislagdo vigente, sob responsabilidade pessoal civil e
criminal do declarante, as informacbes do percurso de deslocamento e conducgbes
necessarias;
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Uniforme — consistente no padrio de vestuario ufilizado pelo funcionario ou
colaborador, conforme previsio pelo INSTITUTO SOCIAL DE MEDICINA E SAUDE
{ISMS) ou projeto, observando as exigéncias legais e regulamentares incidentes;

lii. Demais beneficios estatuidos em Convences ou Acordos Coletivos.
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Art. 29° O INSTITUTO SOCIAL DE MEDICINA E SAUDE (ISMS) adota todas as
medidas estabelecidas em lei visando minimizar os acidentes de frabalho, doencas
ocupacionais, bem como proteger a integridade e a capacidade de trabalho do funcionario
ou colaborador, atendendo todos os requisitos estabelecidos na Portaria n°® 3.214/1978 e
suas Normas Regulamentadoras, bem como eventuais alteracbes, ndo importando seu
nivel hierarquico na organizacio.

Art. 30°. Os EPI's s3o de uso obrigatério por todos os funcionarios ou colaboradores,
responsabilizando-se individualmente cada empregado por utilizado apenas para a
finalidade a que se destina, responsabilizar-se pela guarda e conservacao, comunicar ao
empregador qualquer alteragdo que o tome improprio para usoe, bem como cumprir as
determinacbes sobre 0 uso adequado.

Art. 31°. Todos empregados serdo submetidos aos exames meédicos admissionais, @—'
periddico, de retorno ao trabalho, demissional, bem como, quando o caso, fara exames

complementares conforme estabelecido no Programa de Controle Médico de Saiide
Ocupacional — PCMSO.

Art. 32°. Os programas insiituidos pela Portaria n® 3.214/1978 e eventuais alteragdes,

poderdo ser executados prestadores de servigo contratados pelo INSTITUTO SOCIAL DE
MEDICINA E SAUDE (ISMS).

Art. 33°. Apos cada periodo de 12 (doze) meses os funcionarios ou colaboradores terdo
direito a 30 (trinta) dias de férias, sem prejuizo de sua remuneracao com adicional de 1/3
{um fergo) da remuneracdo do periodo das férias, podendo, a critério e necessidade da
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entidade, esta ser divida e remunerada em razdo das alteraches trazidas pela Lei
13.46772017.

Art. 34°. Em razﬁndas&spedﬁddadesdosomkatasmanﬁdosmopoderpﬁbﬁw,mso
necessario e solicitado, o funcionario ou colaborador devera trabalhar aos domingos e
feriados, devendo ser compensados com dia de folga e descansc remunerado em oulro
dia il nas duas semanas seguintes e obedecida a regra legal de periodicidade de
incidéncia do descanso remunerado aocs domingos em vigor & época da prestacao dos
Servicos.

Art. 35° ParaoregimedeJomadadeTraba}hoemmcaiaﬁm&etabeieddosos
critérios aplicados por cada categoria, conforme convencgdo homologada, facultado as
paries ajustarem-na mediante acordo individual de trabatho.

Art. 36° A jomada normal de trabaltho do empregado podera ser prorrogada por até 02
(duas) horas em cada dia de trabalho, mediante autonzacdo prévia da Diretoria, nos
fermos do Estatuto, podendo estas ser compensadas mediante banco de horas ou
remuneradas, nos termos do acordo coletivo da caiegoria profissional e apos autorizacio
da Diretoria, nos termos do Estatuto.

Art. 37°. A equipe técnica composta, mediante responsabilizacdo técnica, para atuacio
em cada projeto, podera se submeter a outras modalidades de contratacao, pelo prazo
que perdurar o ajuste.

Art. 38°. O presente Manual de Recursos Humanos podera ser alterado em todo ou em
parte, a qualquer tempo, nos termos do Estatuto Social vigente na época, devendo a
Diretoria, nos termos do Estatuto, e/ou o Setor de Recursos Humanos informar asos
colaboradores.
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Art. 39°. Os casos omissos no presente Manual serdo soberanamente resolvidos ante a i 'i
legislagdo enunciada vigente ou outros meios a serem implementados pela Diretoria, nos g %
termos do Estatuto. :5; &
z 5!

Art. 40°. O presente Manual de Recursos Humanos passara a ter vigéncia a partir da sua
aprovacgao.
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