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CODIGO INSTITUCIONAL DE RECRUTAMENTO, SELECAO E
CONTRATACAO DE PESSOAL DO INSTITUTO ALCANCE |
GESTAO EM SAUDE.

I- DA INTRODUCA O

Art. 1° O presente Cddigo tem por finalidade estabelecer normas e critérios para
o recrutamento, sele¢ao, contratacao e avaliagao de desempenho de profissionais,
bem como fixagao de diretrizes para o estabelecimento de normas para plano de
cargos, salarios e beneficios do INSTITUTO ALCANCE GESTAO EM SAUDE,

associacao civil de direito privado, de carater social, filantropico, assistencial e [
promocional a saude, qualificada como Organizagao Social de Satide, nos termos

da Lei n.° 9.637, de 15 de maio de 1998, doravante denominada simplesmente
Instituto Alcance.

Art. 2° Todas as normas aplicdveis ao recrutamento, selegao, contratagao e
avaliacio de pessoal para integrarem os quadros do INSTITUTO ALCANCE,
reger-se-ao pelos principios basicos da moralidade e boa-fé, probidade,
impessoalidade, economicidade e eficiéncia, isonomia, publicidade, legalidade
razoabilidade e busca permanente de qualidade e competéncia de profissionais,
bem como pela adequagao aos objetivos da entidade.

Art. 3" Todo 0Cesso de recrutamento, selegao, contratacao e avaliagao de
pessoal de que trata este reg“ulamento deve estar devidamente documentado, a
fim de facilitar o acompanhamento o controle e a fiscalizagio das instancias

pertinentes.

Art. 4° E vedada, nos termos da Lei Federal n® 9.029/95, a adogao de qualquer
prética discriminatoria e limitativa para efeito de acesso a relacao de emprego,
ou sua manutengao, por motivo de sexo, origem, raga, cor, estado civil, situacao
familiar ou idade, ressalvadas, neste caso, as hipdteses de protegdo a0 menor
previstas no inciso XXXIII, do art. 7° da Constituicao Federal.

Art. 5° Para a finalidade deste regulamento considera-se:

I. Recrutamento: toda atividade desenvolvida com o intuito de atrair candidatos
interessados ao preenchimento de cargo, a partir de uma vaga com perfil e
necessidade previamente definidos.
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II. Recrutamento externo: conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair

candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da
organizagao.

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

IV. Cargo: composicao de todas as atividades desempenhadas pelo
profissional empregado que podem ser englobadas em um todo unificado e
que figura em certa posi¢éo formal do organograma da empresa.

V. Funcao: conjunto de tarefas ou de atribuicdes, sistematicas e reiteradas.

VI.  Triagem: Andlise comparativa entre as informagdes registradas pelo
candidato no formulério de cadastro do curriculo e os requisitos publicados
da vaga.

VIL.  Selegao: toda atividade desenvolvida para a escolha, dentre os candidatos
nal que melhor atende aos requisitos da vaga de trabalho

_ triados, do profiss
oferecida.

W
v

VIIL Pessoal: todos:aoS‘profissionais que desempenham atividade vinculada aos

objetivos d tituicao, com vinculo empregaticio direto, nao terceirizado. |

IX.. Remanej o: movimentagao' depessoal entre setores ou entre
unidades, no mesmoeargo.

X. Promogéo: alteragdo 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 fungao.

Art. 6° Os procedimentos de recrutamento e selegao de pessoal serao orientados
pelo departamento de DESENVOLVIMENTO 'DE PESSOAS E RECURSOS
HUMANOS - DPRH do INSTITUTO ALCANCE, por m‘eio de técnicas e pessoal
capacitado, facultada a realizacao por terceiro interposto, total ou parcialmente,

obedecidos em quaisquer casos o0s procedimentos estabelecidos nesse
Regulamento.
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Art. 7° A GERENCIA de DPRH serd a responsavel em balizar os procedimentos
para o recrutamento, sele¢ao e contratagao de pessoal das Unidades geridas pelo
INSTITUTO ALCANCE.

Paragrafo tinico: A abertura do processo de recrutamento, selegao e contratagao
se dara mediante autorizacao expressa do Superintendente Executivo do
INSTITUTO.

Art. 8° A contratacao de pessoal se dara pelo critério de recrutamento e selecao,
podendo ser externa ou mista.

Art. 9° O comunicado do recrutamento dar-se-a por meio de edital de publicagao
no sitio do INSTITUTO ALCANCE www.institutoalcance.org.br, contendo o
“cargo” com indicacdao para consulta do edital, com informacoes adicionais
acerca da vaga e, com um prazo minimo de 5 (cinco) dias de antecedéncia.

Art.10 O sitio do INSTITUTO ALCANCE informaré obrigatoriamente o cargo, o
namero de vagas, a carga horaria, saldrio, beneficios, perfil basico exigido para o
cargo ou funcao, etapas do processo, conceitos/pesos atribuidos a cada uma das
etapas, o endereco e prazo para o cadastro dos curriculos.

Pardgrafo unico: Outros.imeios de comunicagao, além do sitio oficial do
INSTITUTO ALGANCE www.institutoalcance.org.br, poderdo ser utilizados
sempre que a administragio julgar conveniente.

|

Art. 110 INSTITUT® ALCANCE podeté fazer contratacio de pessoal em caréter
precério, por ocasido da‘assuncao da unidade, obedecendo o prazo maximo de
90 (noventa) dias, podendo ser prorrogado por mais 90 (noventa) a contar da data

da assinatura do Contrato de Gestao.

Paragrafo Umico: considera-se carater precario, as contratagdes de pessoal de
forma temporaria, sem a totalidade do processo seletivo preconizado nesse
regulamento.

II - DO PROCESSO SELETIVO

Art. 12 Os candidatos interessados em participar de processos seletivos
conduzidos pelo

INSTITUTO ALCANCE deverao observar os critérios e requisitos ora fixados
neste Regulamento.
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111 - DAS INSCRICOES
Art. 13 Os candidatos poderao inscrever-se:

L. Cadastrar o curriculo no sitio oficial do INSTITUTO
ALCANCE www.institutoalcance.org.br;

Paragrafo tnico: A auséncia de informagoes capazes de qualificar o candidato em
face dos requisitos exigidos para o cargo, ensejara na nao convocagao do
candidato para as etapas subsequentes.

II. Encaminhar o Curriculum Vitae com apontamento da vaga e unidade”

pretendida  para o  e-mail do  INSTITUTO  ALCANCE
dprh@institutoalcance.org.br.

Paragrafo tinico: Todas as informagoes qualitativas e quantitativas inerentes aos
requisitos exigidos para a vaga deverao ser comprovadas pelo candidato, por
meio de documentos habeis, que deverao ser encaminhados no dia, horério e
local que sera publicado no sitio do INSTITUTO ALCANCE.

III - Entregar pessoalmeﬂte o Curriculum Vitae na sede do INSTITUTO ALCANCE
ou no endereco informado pelo DPRH referente a unidade de Saude pretendlda
respeitando dias e. horarlos estabelecidos.

O DE AVALIA(;AO E SELECAO DE PESSOAL

Candldas se dara obedecendo aos critérios tecnicamente
admitidos, por meio de anélise curricular e entrevista técnica, podendo ser
conjugada a outros instrumentos como, avaliagao psicoldgica, comprovaqép de
experiéncia e/ou habilitacdo técnica operacional, testes psicologicos, provas
situacionais entre outros legalmente admitidos, desde que previamente previstos
e divulgados no edital.

Art. 15 O Processo de avaliagao e selecao de pessoal sera dividido nas seguintes
etapas:

I - Etapa I — Analise do Curriculum Vitae é de carater eliminatorio, esta fase
da selecao que consiste na verificagdo da habilitacado e/ou qualificacao
profissional e da experiéncia para o cargo pretendido, onde a convocagao para
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Etapa II, estard condicionada ao preenchimento dos requisitos exigidos pela
vaga.

Paragrafo tnico: A data, hordrio e local para entrega do curriculo e dos
respectivos documentos comprobatdrios serao previamente informados no sitio
do INSTITUTO ALCANCE.

I - Etapa Il - A entrevista técnica de carater classificatério, € a fase da selegao
que consiste em aferir as condigoes do candidato através de parametros objetivos ,
estabelecidos. A avaliacao dos candidatos convocados na Etapa I serd realizada, [A]
conforme os procedimentos seguintes:

a) A avaliagao psicoldgica, de carater eliminatdrio, é.a fase da selecao que
consiste  da entrevista psicoldgica e/ou aplicacio de testes
comportamentais. ;

b): Esta etapa sera conduzida, obrigatoriamente, pela area responsavel pela
selecao, através de seu quadro de psicologos, ou a critério da
administracao, através de empresa especializada ou profissionais da area
contratados especificamente para este fim. .

¢) Apos afericao' da entrevista psicologica, o psicologo avaliador
recomendard ou nao recomendara o candidato para ocupar o cargo
pretendido. -

Preencherao as vagas disponiveis 0s candidatos aprovados na

111 - Etapa
entrevista final.

Art. 16 O candidato déife'réépeitar o prazo informado para apresentagao da
documentacao requerida, sob pena de perder a vaga.

Art. 17 A aprovagao no processo seletivo nao garante contratagao compulsoria,
tampouco confere direito subjetivo a vaga, apenas qualifica o candidato ao perfil
da vaga podendo, tal processo, servir para cadastro de candidatos
potencialmente aptos.

Pardgrafo Unico: A critério do INSTITUTO ALCANCE e consoante a
especificidade dos cargos a serem selecionados, as etapas anteriores poderao ser

&  + W
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ampliadas ou reduzidas, para melhor adequacao ao processo seletivo desses
profissionais.
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V - DAS COTAS PARA PESSOA COM DEFICIENCIA

Art. 18 Ser4 assegurado as pessoas com deficiéncia o direito de participagdo no
Recrutamento e Selecao, de acordo com as proporgdes estabelecidas no art. 93 da
Lei 8.213/91.

VI - DOS CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS

Art. 19 A estrutura dos cargos, salarios e beneficios devera observar as diretrizes
fixadas pelo Conselho de Administragao do INSTITUTO ALCANCE, as normas
técnicas aplicaveis e a legislacdo trabalhista vigente, de tal sorte a assegurar
remuneracoes compativeis com as atividades exercidas pelos profissionais, pela

competitividade do mercado, pela localizacao geografica em que inserida a_ )

organizacao de satde e por outras varidveis que impactarem as dimensoes
econdmicas, administrativas e juridicas, dentre outras.

Art. 20 O remanejamento de empregados é critério de preenchimento de cargos
e se dara sempre mediante observagao e avaliagao de desempenho, autorizado
pelos Diretores das Unidades, com a expressa concordancia do empregado
remanejado. ' :

Pardgrafo unico: O remanejamento 86 podera ser autorizado com a condigao de
ndo acarretar prejufzos e/ou transtornos a area de origem, nem ao empregado

remanejado, regsalvado o disposto na CLT e legislagao esparsa.

Art. 21 O pre imento. de fungao, de chefia e assessoria, previsto no
organograma, por se tratar de atividades de lideranga e gestao, sera de livre
escolha dos Diretores das Unidades e Superintendentes Administrativo e
Executivo do INSTITUTO, observados os critérios da qualificacao técnica e da
fiducia para o desempenho da fungao, ouvido sempre o departamento de
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS E RECURSOS HUMANOS — DPRH.

Art. 22 Os Diretores de Unidades sao de livre escolha do Conselho de
Administracao, observados os critérios da qualificagdo técnica e da fiducia,
ouvido os Superintendentes Administrativo e Executivo do INSTITUTO
ALCANCE.

Art. 23 Para os casos dos artigos 21 e 22 fica vedada a contratagao de conjuge,
companheiro ou parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o
3° (terceiro) grau, do Prefeito, Vice-Prefeito, Vereadores, Secretarios Municipais,
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Governador, Vice-Governador, Secretarios de Estado, Presidentes de autarquias,
fundagdes e empresas estatais, Senadores e Deputados Federais e Estaduais,
Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado e Municipios, especificamente do
Estado de Goias.

Art. 24 O INSTITUTO ALCANCE podera, a seu critério, convocar os candidatos
aprovados em processo seletivo, cujo resultado final tenha sido publicado a
menos de 6 (seis) meses para 0 mesmo cargo.

Art. 25 A convocagao de que trata o paragrafo anterior obedecera a ordem de
classificagdo, sendo _automaticamente desclassificado o candidato que,
convocado, ndo comparecer no dia, horario e local determinados na convocagao.

Art. 26 Os candidatos classificados acima das vagas divulgadas constituir?
cadastro de reserva com validade de 6 (seis) meses, em conformidade com o Art.
17 desse Codigo, nao se consubstanciando em garantia de contratagao, mas em

mera expectativa de direito.

Paragrafo tnico: A utilizagdo do cadastro de reserva ¢ uma faculdade do
INSTITUTO ALCANGCE, que, para tanto, avaliard as especificidades da vaga para
a utilizagao do cadastro de reserva.

.
v

VI-DAS CONTRATAC()ES DOS CANDIDATOS SELECIONADOS

AERE A contratacao do candidato selecionado se efetivara mediante:
I — Conveniéncia administrativa e operacional;

II - Disponibilidade financeira;

III- Entrega da documentacdo completa, conforme requisitos descritos no
instrumento de divulgacao da vaga;

IV - Apresentacao do Atestado de Satide Ocupacional — ASO, declarando apto o
candidato a exercer as fun¢oes que dele serdao exigidas; V - Demais dispositivos

estatutdrios e previsao legal.

Art. 28 A administragao do INSTITUTO ALCANCE devera disponibilizar os
meios necessarios para a realizagao do recrutamento e selecao.
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Paréagrafo unico: Todos os documentos relacionados ao recrutamento e selecao
deverdo ser processualizados e/ou digitalizados e arquivados no departamento
de DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS E RECURSOS HUMANOS - DPRH da
Unidade, por um periodo de dez anos, facultado o acesso as informagoes aos
interessados, resguardada a imposigao de sigilo profissional.

Art. 29 A eficacia dos termos deste codigo se submete ao controle estatal e social,
por meio de sua aprovagao pelo Conselho de Administracao do INSTITUTO
ALCANCE, em conformidade com o disposto no pardgrafo tnico, do art. 17 e

inciso VIII, do art. 4°, da Lei n® 15.503/05, do Estado de Gdias. Art. 23 Revogam-

se as disposi¢des em contrario.

VII - DAS DISPOSICOES GERAIS y
Art. 30 Os empregados poderao ser admitidos sob os seguintes regimes: (CLT)
Consolidacao das Leis do Trabalho, Cooperativas e (PJ) Pessoa Juridica em
atendimento a lei estadual n°® 20.243, de 24 de julho de 2018 como disposto no
caput do inciso III, do Art. 2° as organizacoes sociais poderdo utilizar as modalidades
de contratacio de mag de obra permitidas na legislagdo brasileira, inclusive o previsto na
Lei federal n° 6.019, de 3'de janeiro de 1974, com a redagdo dada pela Lei federal n®13.429,
de 31 de marco de 2017, para contratar recursos humanos para atividades meio e fim do
objeto do contrato de gestiao, incluindo:'se ai as atividades assistenciais das unidades de
satide. Conforme carga horédria previamente informada para cada cargo/fungéo,
péra os periodos diurno, noturno, misto, na forma de
escala de servigo; '

revezamento Q

Art. 31 A admissio de'ex-colaboradores do INSTITUTO ALCANCE somente
poderd ocorrer apds do decurso do prazo de 6 (seis) meses entre o desligamento
e a readmissao, devendo referido profissional ser submetido ao processo seletivo
supra descrito.

Art. 32 E permitida a contratacao de empresa especializada em recrutamento,
selecao de pessoal e formacao continuada sempre que a demanda do processo
seletivo estiver acima da condicao operacional prépria do INSTITUTO
ALCANCE, seja pelo volume ou especificidade da(s) vaga(s) existente(s).

Art. 33 A abertura e fechamento de vagas é uma decisao da diretoria do
INSTITUTO ALCANCE, bem como a especificagao do perfil de cada vaga.
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Art. I34 ((i)s casos omissos ou duvidosos na interpretacao do presente Codigo serao
resolvidos pela Diretoria Executiva do INSTITUTO

sl ALCANCE
principios gerais de direito. com basenes

Art. 35 O pr.esente Coédigo entrard em vigor a partir da data da sua publicagao e
pode ser aditado ou retificado a exclusivo critério do INSTITUTO ALCANCE

>

Goiania, 11 de fevereiro de 2019 “
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